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سعع ج معام عة    مععمعان الكفيع  ووت  الجود  في مختلف الريعاد  ض

شععطتهاأ حععب ضفي هذا  ضالإدارية،الت ليمية ضالبحثية  ن سععياأ أ من  ال

ضععرضرتح يدي  حععيف الوظيفي  ال مهام ك   ضالذتح يحدددلي  التو

سععام شعع   اق معع   مرم اً التنظيمي للجام ة ليكونالهيك   ض يو

 .الجام ة الادارية لمختلف مفاح الصلاحيات 

 

يعو  قوانين ضزار                صعععق عل معا ن يع  من ضاق   لعدل هعذا ا يعأتي  حع  ال لمي ض , ضاللوائ    الت ليم ال عالي ضالب

صعععادالتنفيعذيعة للجعام عة   شعععأن لتنظيم عمع  الكليعات  ضاداراتهعر  ضالقرارات ال سععهيلًا  بهعذا ال ا  المختلفعة , ت

 .ضاداء رسالتها  ضيقيق الاهداف المنشود  ل ملها 

شعلالدلي  هذا   يدتم يلذلك                 ارشعادياً يهدف  عن كونوفضعلًا  الجام ة،مي  كليات لج املًايكون 

سععهيع  حعع  تعأديعة ال مع  في  مهمعة الى ت حعع مفعا ضللطلبعة من مهعة الادارتح  الكليعات للكعادر الجعام عة ضمفعا

 علج  الوظيفية ضالقضعاءود  ضسعرعة اداء المهام الج وياتمسعتاعلج  عن يقيقفضعلًا  اخرى،ضالمرام ين من مهة 

 .أتح تداخ  اض ازدضامية ض غموض  في  الادضار ضالمستويات  عند القيام بالمهام المطلوبة 

صععلو  الدلي  فيضععم هذا ي                سععلضليات  الادارات الجام ية كافة   الاضل ت ريفاًف  شععاملاعاماً  بمهام ضم

سععام اضالفرض  مجلس الجام ة ض مجالس الكليات ض  سععاعديو ض ال مداء ض  الاق مععافة الى رئيس الجام ة ض م ض إ

سععام اضالفرض  سععاء ؤم اضنيهم ض ر سععنة  25رقم  ) قانون  الت ليم ال الي الاهلي ل ضفقا ض مقرريهم  الاق . 2016( ل

صع  الثاني حعيف فقد شم  اما الف سعي  تو ماء في الماد  الثانية من قانون الخدمة ض كما هيك  عم  التدري

سععنعة 23الجعام يعة رقم ) سععي لكع  فقر  من  2008( ل صععيليعة لوامبعات التعدري الم عدل م  لائحعة الجعام عة  التف

الادارية   الش  ضالاقسام فيما اشعتم  الفص  الثال   علج توحيف ضامبات  ضمهام  ليو,فقرات الهيك  المشعار ا

صع سعام ضامبات  الراب  ضالخامس فقد شملا لانالمرتبطة برئيس الجام ة, اما الف شع   الاق ضالوحدات المرتبطة ضال

 .لرئيس الجام ة ال لمي  ضالمساعد الادارتح بك  من المساعد

شععكع ضتأم  مام عة                 سععرعة اااز اأ  تنظيميعاً مرم عاًهذا الدليع   الكفيع  أن ي سععاعد في  عمعال ي

سععفة  الجام ةضزياد  القدرات التن سععية ,هذا ضتقوم فل حععياغة اأ  اف سععم علج  سععتاتيجية من خلال ر هداف الا

 .المستويات التنظيمية  ضيديد الوظائف  الادارية ضسلطاتها  ضخطوطها في كافة المواق  

  



 ب 

 

 

 

 رقم الصفحة ال نوان

 أمقدمة الاحدار الثاني

 ب الفهرس 

 1 نبذ  عن مام ة الكفي  

 2  ضأهداف الجام ة رسالة، رؤية،

 2 المستقبلية  الخطط

 3 الهيك  التنظيمي

للإدارات الجام ية ضالمهام ضالمسلضلياتالتوحيف  الاضل:الفص  

 12التوحيف ضالصلاحيات للمجالس اضلًا:

 5لجام ةمجلس ا

 6 مجلس الكلية 

 7 اض الفر م القسمجلس 

 لرئيس ضالصلاحيات الوظيفي التوحيف ثانياً:

 الجام ة

8 

رئيس  ضالصلاحيات لمساعدالتوحيف  ثالثاً:

 الجام ة للشلضن ال لمية 

9 

رئيس  ضالصلاحيات لمساعدالتوحيف  راب اً:

 الجام ة للشلضن الادارية  

10 

 11 الكلية    ضالصلاحيات ل ميدالتوحيف  خامساً:

 12 ال ميد    ضالصلاحيات لم اضنالتوحيف  سادساً:

اض  ضالصلاحيات لرئيس القسمالتوحيف  ساب اً:

 الفر  ال لمي   

13 

القسم اض الفر   ضالصلاحيات لمقررالتوحيف  ثامناً:

 ال لمي   

13 

  الهيأ  التدريسية الثاني:الفص  

 الفهرس



 ج 

 

 15 الالقاب ال لمية 

 المهام ضالوامبات للهيأ  التدريسية

 16 رعاية الطلبة 

 16 التدريس 

 17 البح  ال لمي 

 17 النشاطات المختلفة 

 18 التأليف ضالتجمة ضالنشر

 18 اللجان 

 18 التطوير 

 19 الامتحانات 

 19 الندضات ضالملتمرات 

 20 الت اضن م  الملسسات

 20 الوامبات الادارية 

 20 المراكز ضالمكات  الاستشارية 

 20 ساعات ال م 

 الاقسام ضالش   ضالوحدات الادارية المرتبطة بالسيد رئيس الجام ة الثال :الفص  

 22 ضحد  امانة مجلس الجام ة 

 22 ش بة مكت  رئيس الجام ة

 23 مهام مدير المكت  

 23 مهام السكرتارية 

 23 ضحد  القلم السرتح

 24 ضحد  البريد المركزتح 

 24 قسم الاعلام ضالاتصال الحكومي 

 25 قسم الرقابة ضالتدقيق الداخلي 

 25 ضحد  شلضن المرأ 

 26 مكت  التصاري  الامنية 



 د 

 

 27 شلضن المواطنين  ش بة

 28 ش بة المكتبة المركزية 

 27 ضالحاسوب ش بة تكنولوميا الم لومات 

 30 قسم ممان الجود  ضتقييم الاداء 

 31 قسم المتاب ة 

 32 مركز الت ليم المستمر 

 32 مركز الكفي  لتقنية الم لومات ضتطوير المهارات

 33 مركز ابحاث مام ة الكفي  

 33 ش بةالتاهي  ضالتوظيف ضالمتاب ة

الفص  الراب : الاقسام ضالش   ضالوحدات الادارية المرتبطة بالسيد مساعد رئيس الجام ة للشلضن   

 ال لمية 

 36   ضحد  المجلة 

 36 ضحد  الب ثات ضال لاقات الثقافية 

 37 قسم الشلضن ال لمية 

 39 ضحد  السيطر  علج المواد الكيمياضية الخطر 

 40 الطلبةقسم التسجي  ضشلضن 

 41 ش بة التدري  ضالت ليم المستمر 

 42 الطلابية قسم النشاطات

 43 ضحد  ت ليم اللغات

 44 قسم الارشاد النفسي ضالتومية التبوتح 

الفص  الخامس: الاقسام ضالش   ضالوحدات الادارية المرتبطة بالسيد مساعد رئيس الجام ة للشلضن 

 الادارية

 47 المالية الادارية ضقسم الشلضن 

 48 قسم الشلضن القانونية 

 49 الديوان  قسم شلضن

 50 ش بة الاعمار ضالمشاري  

 51 ضحد  شلضن الاقسام الداخلية 
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من أهم عوام  نهضة  ,ضخصوحاً التبوتح منوي د ال م  الملسساتي 

الش وب المتقدمة، ضهو الذتح أكدت عليو الشرائ  السماضية، ضمشرض  مام ة الكفي  في النجف اأشرف 

، ضغرمها  ضتنمية المجتم  ، ضخدمتو الإنسان أسس للمساهمة في بناء البنية التحتية لل راأ ال زيز، ضبناء

، ضملاك تدريسي ال لمية  لقدراتلبناء ا ضالت ليم ضالبح  عبر توفير بيئة دراسية محفز يتجلج في الت لم 

، ضمناهج دراسية تتوافق م  متطلبات سوأ ال م ، ضتتناس  م  ال مق التاثي ضالحضارتح ضالديني  مله 

ال لم  يشج  الملسسات الت ليمية ضيدعم حرية للمجتم  ال راقي، بالإفاد  من مو ال راأ الجديد الذتح 

     .ضالفكر

حي   1/2/2005بتاريخ  187أسسق الجام ة بموم  أمر ضزار  الت ليم ال الي ضالبح  ال لمي المرقم         

غيّرت التسمية إلى )كلية الكفي  الجام ة( لدراسات الإنسانية الجام ة(. ثم كانق ت رف بإسم )كلية ا

اأمر الوزارتّح  مام ة حدراتيجية ضإمراءات التحول إلى ت.  ضب د إستكمال الخطة الإس10/7/2017بتاريخ 

فإن الجام ة تمن  شهاد   . ضبمومبو10/7/2018بتحويلها إلى مام ة )مام ة الكفي ( بتاريخ 

 البكالوريوس علج ضفق الضوابط الوزارية، ضلخريجيها الحق بمواحلة دراستهم ال ليا في ال راأ ضخارمو

 المختلفة.ضاشغال الوظائف في ملسسات الدضلة 

  

  

  الكفي  مام ة نبذ  عن 
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  ال المية ضالم ايير الاسلامية القيم ضفق البحثي ال لمي ضالنتاج الت ليم في الرياد  

 

 

 

 

 الم رفية القيمب يتسم نوعي مي  لاعداد, محفز  علمية بيئة توفير الى الجام ة تس ج 

 . المستدامة للتنمية ضيقيقا المجتم  لخدمة ضاأخلاقية ضالمهنية

 

 

 

 :تهدف مام ة الكفي  الى

   ملهلة ملاكات لتخريج للجود ، ال المية الم ايير ضفق علج ضرحين نوعي ت ليم توفير -1

 المجتم  ضخدمة ال م  سوأ متطلبات تلبي لل م 

 المستدامة التنمية أهداف لتحقيق المجتم  يخدم بما الم رفي ال لمي النتاج ضتوظيف تطوير -2

 البحوث ضمراكز ضالخدمية ال لمية الملسسات م  بناء  شراكات يقيق علج ل م ا -3

 حلول لايجاد ضالفكرتح، ضال لمي الم رفي النمو لتحقيق ضالتحسين ضالتدري  لابتكار متطور  علمية مراكز انشاء -4

 المجتم  لمشاك  نامحة

 .المستدامة التنمية أهداف لتحقيق للموارد، اأمث  لاستثمارل المتجدد  الطاقات استخدام -5

 

 

يس ج مجلس مام ة الكفي  بإدارتها الموقر  إلى التطور ض التقدم ال لمي من ناحيتي الكم 

ضالنو ، ض تلبية حامة سوأ ال م  علج ضفق خطة تطوير مستقبلية ضامحة، ضتتلخص الرؤية 

                                                يأتي:المستقبلية بما 

  أضلًا : فت  كليات ضأقسام علمية مديد . 
  ثانياً : استقطاب ملاك تدريسي بدرمات علمية متقدمة.

                             التميز في مود  اأداء ضرف  المرتبة ال لمية للجام ة محلياً ضعالمياً. ثالثاً :

المساهمة الف الة بإعداد البحوث ال لمية ضالنشر في المجلات ال لمية ذات عام  التأثير ال لمي ال الي؛ أغراض تطوير   :راب اً 

  نشاطات أقسام ال تبة ال باسية المقدسة، ضح  المشكلات التي توامو المجتم .
خامساً : تنظيم النشاطات الثقافية )الندضات ضضرش ال م  ضالملتمرات ال لمية المحلية ضال المية(، لغرض تطوير الملاكات ضرفد 

 حركة البح  ال لمي بنتاج متميز كماً ضنوعاً.
                                                                       سادساً : التخطيط لفت  الدراسات ال ليا.

 : الانفتاح ضالتفاع  م  الجام ات ال راقية ضال المية من خلال تنظيم الاتفاقيات ضال لاقات الثقافية.  ساب اً 

 

 

  

رؤية الجام ة   
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 المجالس اضلًا:

 التوحيف ضالصلاحيات لمجلس الجام ة -1

 التوحيف ضالصلاحيات لمجلس الكلية  -2

 التوحيف ضالصلاحيات لمجلس القسم اض الفر   -3

 

 رئيس الجام ة  ضالصلاحيات للسيدالتوحيف  ثانياً:

 

 رئيس ساعدمالتوحيف ضالصلاحيات للسيد  ثالثاً:

 الجام ة للشلضن ال لمية 

مساعد رئيس لسيد التوحيف ضالصلاحيات ل راب اً:

 الجام ة للشلضن الادارية 

 

 عميد الكلية لسيد خامسا: التوحيف ضالصلاحيات ل

 م اضن ال ميد لسيد التوحيف ضالصلاحيات ل سادساً:

 

 

التوحيف ضالصلاحيات للسيد رئيس القسم اض  ساب اً:

  الفر .

  مقرر القسم ضالصلاحيات للسيدالتوحيف  ثامناً:
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 الم دل 2016 ( لسنة25) الاهلي رقمال الي  ضفقا لقانون الت ليم ضضامباتهاعم  المجالس  في تنظيمتم الاعتماد 

 .ضالبح  ال لمي الداخلي لجام تنا المصادأ من قب  ضزار  الت ليم ال الي ضالنظام

 

 

  :الوظيفي ضالوحفالت ريف 

 من: الجام ة ضيتألف مجلسال ليا للجام ة  ضالاداريةال لمية  هو السلطة

                .رئيساً رئيس الجام ة .1

           .عضواً ال لمية الجام ة للشلضنمساعد رئيس  .2

          .عضواً الادارية الجام ة للشلضند رئيس مساع .3

 عضواً.                                                                          اض رؤساء اأقسام في الجام ة التي لا تومد فيها كليات الكليات الساد  عمداء .4

 التدريس في الجام ة هيئة من قب  التدريس في الجام ة يتم اختياره بالانتخاب هيئةممث  عن اعضاء  .5

        اًعضو

 .عضواً قب  مجلس الجام ة ت ينو من الجام ة يتمامين مجلس  .6

 .عضواً اختياره بالانتخاببالطلبة يتم  الطلبة في المسائ  الخاحةممث  عن  .7

  :المسلضليات الوامبات ض

 .شرضط القبول ضم  .1

 .ح قبولهم في بداية ك  سنة دراسيةالطلبة المقت التوحية بأعداد .2

 .سية المقتحة ضرف ها الى الوزار المناهج الدراالتوحية باعتماد  .3

 الت ليم. مستلزماتتوفير اقرار خطة  .4

 .الدراسية السنوية مبلغ الاموراقتاح  .5

 .اهداف الجام ة بها ضفق ضاستثمارها ضالتصرفادار  اموال الجام ة  .6

 .اقتاح ت يين مساعد رئيس الجام ة .7

 .الفرض  ضاعفائهم اضالاقسام ساء الموافقة علج ت يين عمداء الكليات ضرؤ .8

 .عار  ضانهائهاالتدريسية ضتمديد مد  الإ اعضاء الهيئةاعار   .9

 .اض اعفائو بدي  عنو ة اض ترشي  خدمة رئيس الجام بتمديد مد التوحية  .10

 .من  الخريجين الشهادات ال لمية  .11

 .الوزار  ضالتطوير فيائر  البح  التنسيق م  د التدريسية ب د ال لمية أعضاء الهيأ اقرار التقيات   .12

 .ام ة الاهلية ضرف ها الى الوزار الج ممنكلية فت  بالتوحية   .13

 .الى الوزار  إلغائها ضرف ها دمجها اض الفرض  ال لمية اض اض بفت  الاقسامالتوحية    .14

 .بين فصولها السنوية ضالحساب الختامي ضإمراء المناقلة المصادقة علج الموازنة   .15

 ال لمية.الفرض   الاقسام اضكات الكليات اض المصادقة علج ملا   .16

الرسمية  ت تمدها الجام اتضفق الضوابط التي  غير ال راقيين التدريسية منعضاء الهيأ  الت اقد م  أ   .17

 .الامور(يديد  )باستثناء

 * لجام ةمجلس ا .1 *مجلس الجام ة .1
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ء الهيئة التدريسية ضال املين الآخرين ضيديد أمورهم ضمكافآتهم م  اعضا علج الت اقدالموافقة    .18

 .خدماتهمنهاء إبول استقالاتهم ضقض

بح  بال ت نج ال لمية التي ضالكليات ضالملسساتالجام ات م  عقد الاتفاقيات الموافقة علج    .19

 .ضخارمو ال لمي داخ  ال راأ

ن يتم اخبار مجلس ( علج أيامأ )سب ةلا تزيد عن  الضرضر  مد  مزئياً عندكلياً اض  ايقاف الدراسة   .20

 .الوزار  م  بيان الاسباب التي دعق الى ذلك اأهلي فيالت ليم ال الي 

ال راأ ضفقاً  ضالتبوية داخ اهداء الاموال المنقولة الى الجام ات ضالكليات ضالملسسات ال لمية    .21

 .للقانون

 .للقانون ضخارمو ضفقاً داخ  ال راأ ضالوقف من ضالإعانات ضالوحايا المن  ضالهباتقبول    .22

 .تمرالامنبية ضدضرات الت ليم المسالموافقة علج فت  دضرات لت ليم اللغات    .23

 الى رئيس الجام ة. ولمجلس الجام ة تخوي  ب ض مهام .24

 

 

 :الوظيفي ضالوحفالت ريف 

 الكلية ضيتشك  من:ال ليا في  هو السلطة ال لمية ضالادارية 

 .عميد الكلية رئيساً .1

 .م اضن ال ميد للشلضن ال لمية نائباً للرئيس .2

 .اًعضوالإدارية م اضن ال ميد للشلضن  .3

 أعضاء. ل لميةا الفرض  الاقسام اضرؤساء  .4

 .اًعضو امين مجلس الكلية ضيتم ت ينو من قب  مجلس الكلية .5

 .اًممث  عن الهيئة التدريسية لا تق  مرتبتو عن مدرس عضو .6

 .اًعضوممث  عن الطلبة في المسائ  الخاحة بالطلبة يتم اختياره بالانتخاب  .7

  :ضالمسلضلياتالوامبات 

 اقرارها. ضمتاب ة تنفيذها ب د   الفرض  ال لمية الاقسام اض القبول حس قتاح شرضط إ .1

 دراسية.قتاح عدد الطلبة الذين يقبلون بداية ك  سنة إ .2

 الغائها. دمجها اضاستحداثها اض  الفرض  ال لمية ضاقتاح الاقسام اضقتاح الخطط الخاحة بفت  إ .3

 الزائرين.الاساتذ   الفرض  ال لمية بِشأن دعو  الاقسام اضطط قرار خإ .4

 .ضالنشر ال لمي ضالتأليف ضالتجمةقتاح الخطط الخاحة بالبح  إ .5

 الت ليم.قتاح خطة توفير مستلزمات إ .6

 بهدف التحين المستمر للحالة ال لمية.تطرأ عليها  ينبغي انالتي  الدراسية ضالتغييراتقتاح المناهج إ .7

 .الدراسيةتوزي  المناهج علج السنوات  .8

 الدراسية.اقتاح الامور  .9

 الكلية.اعداد ملاكات  .10

 النافذ.لت ليمات انضباط الطلبة فرض ال قوبات الانضباطية علج الطلبة ضفق  .11

اقتاح خطة لل لاقات الثقافية ضال لمية م  الكليات ضالجام ات الرسمية ضالاهلية داخ  ال راأ  .12

 ضخارمو.

 *لكلية مجلس ا .2
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 للخريجين.ال لمية  بمن  الشهاداتالتوحية  .13

لجنة التقيات ال لمية في الجام ات الحكومية  التدريس الى هيئةاحالة التقيات ال لمية أعضاء  .14

عدا  التقية مامجلس الجام ة ضب د استكمال امراءات  لرف ها الىلغرض التوحية بالتقية تمهيداً 

 ال المية.تدريسيي فرض  الجام ات 

 المستمر.دضرات حباحية اض مسائية لت ليم اللغات الامنبية ضدضرات الت ليم  التوحية بفت  .15

 الى ال ميد. مهامولمجلس الكلية تخوي  ب ض  .16
 

 

 

 

 

   :الوظيفيالت ريف ضالوحف 

 من: الفر  الاقسام اض ضيتألف مجلس   ضالادارية للقسمال لمية هو السلطة 

 .رئيساً الفر  ال لمي م اضالقسرئيس  .1

 .أعضاء القسمممن هم علج ملاك اعضاء الهيئة التدريسية  .2

 مقرراً للمجلس. اعضاء الهيئة التدريسية أحد الفر  م اضالقسيختار رئيس  .3

 :  الوامبات ضالمسلضليات

ضالمحامرين ضالفنين ضدعو  الاساتذ   من اعضاء الهيأ  التدريسية  ضالفر الاقسام اضتامو التوحية بما ي .1

 الزائرين.

 ااازها.ضاقتاح سب    ضالفر اض الاقساماعضاء  قب  من ال لمية المقدمةاقرار مشاري  البحوث  .2

التوحية بت ضيد التأليف ضالتجمة ضالنشر ضالبحوث ال لمية ضالاهتمام ببحوث الطلبة ضتوفير  .3

 .مستلزمات تنفيذها  

 .مجلس الجام ة اض الكلية المحالة من ال ميد  تنفيذ قرارات .4

 .  ضالاقسام اضالفراللجان ال لمية ضالتبوية ضفق حامة  تشكي  .5

عضاء الهيأ  التدريسية لتحدي  ضتطوير المناهج الدراسية أضالتقنية ضتوميو متاب ة التطورات ال لمية  .6

. 

ض تبديلها في موء  توحيات أة ضمفرداتها ضالكت  الدراسية ضاقتاح ت ديلها يناهج الدراسالممناقشة  .7

 .عضاء الهيأ  التدريسية أ

 .ضاساليبها ضتطويرهاير التدريسات الاشراف علج س .8

 . الاقسام اضالفر عضاء الهيئة  التدريسية  ضمنتسبي أداء  أتقييم مستوى   .9

 .متاب ة الشلضن ال لمية  للطلبة  في مختلف  مراح  الدراسة  .10

 . ال لمية ضالاداريةاقتاح خطة لتأهي  ضتطوير الملاكات  .11

 الفرض  تخوي  ب ض مهامة الى رئيس القسم اض الفرض .لمجلس القسم اض  .12

 

 

 او الفرع   قسممجلس ال .3
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 :  رئيس الجام ة   الوحف الوظيفي

 :  الوظيفي ال ام لوظيفتو الجام ة ضالوحفت ريف رئيس 

 .في حدضد النظام ضلوائحو ال لمية ضالادارية ضالماليةشلضنها  الجام ة ضإدار أمور هو الذتح يختص بتصريف 

 :م لومات ال امة 

 مام ة الكفي  موق  الوظيفة: رئاسة.1

 .إدارية متفرغة الجام ة( )رئيسدرمة خاحة  ضتصنيفها: الوظيفة.عنوان 2

 :طبي ة ال م   

. تتضمن ادار  شلضن الجام ة ضتولي الصلاحيات التي تضمن حسن سير ال م  ضيكون مسلضلًا اتجاه مجلس 1

ضتسرتح  ادارياً،الجام ة عن القيام ب ملو ضفق احكام ضانظمة الجام ة ضقرارات مجلس الجام ة ضي د موظفاً 

 عامة.عليو انظمة الموظفين الاداريين في الجام ة بما فيها من ضامبات ضحقوأ 

ضالانظمة النافذ  ضالت ليمات الوارد  من الوزار  ضضفقاً للنظام الداخلي  ضفق القوانين طبي ة ال م  . تلدى2

 الفرض  ضالش   الاقسام اضتطل  اتصالات داخلية م  كافة ي ضهذاالم تمد للجام ة ضقرارات مجلس الجام ة 

التشكيلات ضالوزارات الاخرى ضالمنظمات ضالهيئات  ضباقيضخارمية م  مقر الوزار   الجام ة،ضالكليات في 

 ضالخاحة.ال امة 

: لو مكانة مرموقة في الاضساط ال لمية ال ربية اض الامنبية ضمهار  في القياد  ضقدر  الصفات الشخصية.3

القرارات في ادارية علج الاشراف علج الموظفين ضالاعمال المتنوعة ضقدر  فائقة علج يم  المسلضليات ضاتخاذ 

الوقق المناس  ضدرمة عالية في قو  الاقنا  ضالقدر  علج اقامة علاقات عم  فاعلة علج مستوى الوقق ضالمام 

ضاس  للنظريات ضالمبادئ ضالنظم ضالاسالي  المت لقة بالتخطيط ضالتنظيم ضالادار . م رفة تامة بالقوانين 

ضانظمة الجام ات الاخرى ضم رفة ممتاز  باللغة ال ربية يدثاً ضالانظمة الم مول بها في الجام ة ضالمام بقوانين 

 ضكتابة ضم رفة ميد  بب ض اللغات الاخرى ضخاحة الااليزية يدثاً ضكتابةً ضقراء .

 : المهام ضالمسلضليات

 .ادار  شلضن الجام ة ال لمية ضالادارية ضالمالية ضفقاً للقانون .1

ضدعوتو الى الامتما  ضتنفيذ قراراتو ضتمثي  الجام ة امام الجهات الرسمية ضغير  الجام ة رئاسة مجلس .2

 .الرسمية

 .احدار امر ت يين مساعد رئيس الجام ة .3

 .مر ت يين عميد الكليةأاحدار  .4

 .الفرض  ال لمية الاقسام اضالموافقة علج ت يين م اضن ال ميد ضرؤساء  .5

 .الجام ة ضالاتفاقيات المقتنة بموافقة مجلستوقي  ال قود  .6

 .ضفقاً للقانون ضالإيجارالمصادقة علج قرارات اللجان الخاحة بالشط  ضالتثمين  .7

 ال راأ.الجام ة داخ  ضخارج  منتسبوايفاد  .8

 .ل راأا الجام ات ضالكليات ضالملسسات ال لمية ضالتبوية داخ  التوحية بإهداء الاموال المنقولة الى .9
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 .يقدم خدمات للجام ة اض يسهم في تطويرهاالموافقة علج حرف المكافآت لمن  .10

 لمساعد  ضلل مداء. مهامولرئيس الجام ة تخوي  ب ض  .11

 المتطلبات ضالملهلات الوام  توفرها للمنص :

قابلة للتجديد  (رب  سنوات)أي ين رئيس الجام ة بقرار من الوزير بناءً علج ترشي  من الجهة الملسسة ضلمد  

 مر  ضاحد  ضيشتط فيو ان يكون:

 .كانق الجام ة عراقية إذاعراقياً  .1

 .(ستاذ)أمن حملة شهاد  الدكتوراه اض ما ي ادلها ضبمرتبة  .2

 .ضمشهوداً لو بالكفاء  الاداريةم رضفاً برحانتو ال لمية  .3

 .ال لمية للجام ة الفرض  الاقسام اض أحدمن ذضتح الاختصاص في دراسة  .4

 . ل ملوكلياً متفرغ .5

 .سنوات 10لديو خدمة مام ية لا تق  عن  .6

 

 مساعد رئيس الجام ة للشلضن ال لمية  الوحف الوظيفي  :

مور : هو المشرف علج اأالجام ة للشلضن ال لمية   ضالوحف الوظيفي ال ام لوظيفتو مساعد رئيست ريف 

استاذ بمرتبة )ضحاح  علج درمة الدكتوراه  مجلس الجام ة بقرار منة ضي ين الجام ية ذات الصبغة ال لمي

 الاق .علج  (مساعد

 الم لومات ال امة:

 رئيس الجام ة للشلضن ال لمية الوظيفة: مساعدموق   -1

 إدارية متفرغة ال لمية(رئيس الجام ة للشلضن  )مساعدمدير عام  ضتصنيفها: الوظيفةعنوان -2

 طبي ة ال م :

ً  لقانون الوزار  ضالنظام الداخلي طبي ة ال م  تلدى ض الجام ة ال لمية ضالبحثيةتتضمن ادار  شلضن   ضفقا

داخلية م  رئيس الجام ة ضاقسام اتصالات  يتطل ضهذا  ضالت ليمات النافذ  ذات ال لاقة بطبي ة ال م 

 الرئاسة ضالكليات ضخارمية م  الجام ات الاخرى ضالتشكيلات الاخرى عن طريق رئيس الجام ة.

 :  الوامبات ضالمسلضليات

سعع   .1 شععأنها ح صععبغة ال لمية ضالثقافية ضاتخاذ الامراءات اللازمة ب النظر في جمي  المخاطبات ذات ال

 .الصلاحيات المخولة لو

 .مور ال لمية المت لقة بالتدريسيين كالتقية ال لمية ضالتفرغ ال لميالنظر في اأ .2

 .المرتبطة بو ضفقاً للهيك  التنظيمي للجام ة الإداريةالفرض   الاقسام اضالاشراف علج جمي   .3

 .التوقي  علج المخاطبات ال لمية ذات الصبغة ال لمية المومهة الى الكليات في الجام ة .4

سععبي  .5 سععام توزي  الاعمال علج منت سععبيهاعلج  بو ضالموافقةالمرتبطة  الفرض  الادارية اضالاق  من  منت

 .مازات الاعتيادية المقرر  حس  الت ليمات ضاللوائ الإ

 ال لمي   الدراسية ضالتفرغ ضالايفادات ضالامازات ضالزمالاتالاشراف علج شلضن الدراسات ال ليا  .6

 بو. الفرض  الادارية المرتبطة اض الى منتسبي الاقسامضال قوبات  بتوميو الشكرالتوحية  .7
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شععلضن  .8 سععيةمتاب ة  شععراف علجضتنفيذها    المناهج الدرا سععتها بهدف ضالا سععتوى درا حععين الم ال لمي  تر

 بشأنها. التوحيات ضالمقتحات ضرف 

شععراف علج .9 شععهريعة في كليعات الجعام عة ضفقعاً  الا مععرات ضالامتحعانعات  ال ضالت ليمعات   للأنظمعةالمحعا

 النافذ  

شععلضن ال لميعة ضرف   ات  ضال لاقعاتيعمتعاب عة امور الاتفعاق .10 حعععة بعال الثقعافيعة  العداخليعة ضالخعارميعة  الخعا

 .التوحيات ضالمقتحات بشأنها 

س يب د موافقة السيد رئ اللازمة بذلكضامر الاشراف علج شلضن التقيات ال لمية ضالتوقي  علج اأ .11

 الت ليمات.الجام ة حس  

 الجام ة.من قب  مجلس  ال لمية التي تقر شلضن الملتمرات ضالندضاتالاشراف علج  .12

 :  المتطلبات ضالملهلات الوام  توفرها  للمنص 

 .حاح  علج شهاد  الدكتوراه  اض ما ي ادلها ضبمرتبة استاذ مساعد علج الاق  .1

 .م رضفاً برحانتو ال لمية ضمشهوداً لو بالكفاء  الادارية  .2

 الانكليزية ضال م  علج الحاسوب.لو م رفة ميد  باأنظمة ضالت ليمات ضاتقان ميد للغة  .3

 

 

 

 مساعد رئيس الجام ة للشلضن الادارية   : الوحف الوظيفي

مور هو المشرف علج اأ لوظيفتو:الوظيفي ال ام  الادارية ضالوحفرئيس الجام ة للشلضن ت ريف مساعد 

استاذ )بمرتبة  ضحاح  علج درمة الدكتوراه  الادارية ضي ين بقرار من مجلس الجام ة  ذات الصبغة الجام ية

 .علج الاق    (مساعد

 :الم لومات ال امة

 الاداريةرئيس الجام ة للشلضن  مساعد.موق  الوظيفة: 1

 إدارية متفرغة :  مدير عام )مساعد رئيس الجام ة للشلضن الادارية( عنوان الوظيفو ضتصنيفها .2

 طبي ة ال م  : 

لقوانين ضالانظمة النافذ  ل اًضفق طبي ة ال م  تتضمن القيام بمهام رئيس الجام ة في حالة عدم توامده تلدى    

يتطل   الجام ة ضهذاضالت ليمات الوارد  من الوزار  ضضفقاً للنظام الداخلي الم تمد للجام ة ضقرارات مجلس 

ضخارمية م  مقر  الجام ة،في  الفرض  ضالش   اضالاقسام تتطل  اتصالات داخلية م  رئيس الجام ة ضكافة 

 التشكيلات ضالوزارات الاخرى ضالمنظمات ضالهيئات ال امة ضالخاحة عن طريق الادار  ال ليا. ضباقيالوزار  

 :  الوامبات ضالمسلضليات

 .قسام رئاسة الجام ة الادارية ضالمالية المرتبطة بو ممن الهيك  المقررأالاشراف علج جمي   .1

الموافقة علج نق  الموظفين من الاداريين ضالفنين بين التشكيلات الادارية التاب ة لرئاسة الجام ة  .2

 .بالتنسيق م  رؤسائهم المباشرين
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ضحس  الت ليمات  ال راأداخ   ينمنتسبي الجام ة من الموظفين ضالاداريين ضالفني الموافقة علج ايفاد .3

 .النافذ 

ضالاداريين في رئاسة ة بشأن مخالفات الموظفين ضالفنيين التوحية بتشكي  اللجان التحقيقي .4

 .الجام ة

 .التوحية باستقالة الموظفين في رئاسة الجام ة .5

 .  ضالاداريين ( ممن ملاك الجام ةينال ناضين الوظيفية للموظفين ) الفني التوحية بتغير .6

 .مستوى الجام ة  الدائمية  علج التوحية بتنظيم الهويات الملقتة ض .7

 .التوحية بالاستغناء عن خدمات الموظفين يق التجربة ل دم كفاءتهم اض تثبيتهم .8

المرتبطة بو ضحس  الضوابط  الفرض  الاقسام اضالموافقة علج من  الامازات الاعتيادية لموظفي  .9

 .ضالت ليمات

ضالتوقي  علج المخاطبات التي سبق  اضخارمه باأعمال الادارية داخ  الجام ة امراء المراسلات الخاحة .10

 .ان ضافق   عليها رئيس الجام ة ممن الصلاحيات

 .ممن  نطاأ اشرافو  الفرض   الاقسام اضالتوحية بتغيير مدراء  .11

 .حلاحيات اخرى يخولها اياه رئيس الجام ة أتح .12

 المتطلبات ضالملهلات  الوام  توفرها  للمنص   :

 . ق علج اأ (استاذ مساعد)ما ي ادلها ضبمرتبة  حاح  علج شهاد  الدكتوراه  اض .1

 .م رضفاً برحانتو ال لمية ضمشهوداً لو بالكفاء  الادارية  .2

لو مهار  ادارية عالية ض م رفة ميد  بالانظمة ضالت ليمات الخاحة بال م  ضالمام ميد باللغة  .3

 الحاسوب.ضالانكليزية 

 

 

 

 عميد الكلية  :  الوظيفيالوحف 

 :  ضالوحف الوظيفي ال ام لوظيفتو  عميد الكلية ت ريف 

 مور الكلية  ضادار  شلضنها ال لمية ضالادارية أهو عضو الهيأ  التدريسية في الكلية الذتح يختص بتصريف     

ضالمالية  في حدضد النظام  ضلوائحو  ضيقدم الى الجام ة في نهاية ك  سنة دراسية  تقرير عن شلضن  الت ليم 

 .ضسائر ضموه  النشاط في الكلية 

 :  ضالمسلضليات المهام 

الدراسة في الكلية لتحقيق اهدافها ضال م  علج التحين المستمر للحالة ال لمية متاب ة سير  .1

 .ضالفكرية  ضالتبوية 

 .تنفيذ قرارات مجلس الكلية  .2

 . الاقسام اضالفرض  المصادقة علج توحيات مجالس  .3

 .عضاء الهيأ  التدريسية ضالمحامرين أالموافقة علج توزي  المواد الدراسية ضالوحدات الفصلية علج  .4

 .علج شراء اض استيراد الوسائ  المختبرية ضال لمية ضالكت  ضالمستلزمات  يوحي .5

 .الموافقة علج توحيات اللجان المشكلة في الكلية  .6
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 .يسهم في تطويرها لمكافآت لمن يقدم خدمات للكلية اض علج حرف ا اقتاح .7

 .ايفاد منتسبي الكلية داخ  ال راأ اقتاح  .8

 :الوام  توفرها  للمنص  المتطلبات ضالملهلات

 ان يكون حاملا للجنسية ال راقية. .1

 .علج اق  التقادير (استاذ مساعد)من حملة شهاد  الدكتوراه اض ما ي ادلها ضبمرتبة  .2

 .من الم رضفين برحانتهم ال لمية ضبكفاءتهم الادارية .3

 .ال لمية للكلية الفرض  الاقسام اضحد أفي دراسة  الاختصاصذضتح  من .4

 .متفرغاً كلياً ل ملو .5

 . (سنوات 5 ) لديو خدمة مام ية لا تق  عن .6

 

 

 

 تشم  هذه الوظيفة المناح  التالية:

 م اضن ال ميد للشلضن الادارية  .1

 م اضن ال ميد للشلضن ال لمية  .2

ساسية  ضحس   الامور اأير:  هو المشرف علج  تسي ضالوحف الوظيفي ال ام لوظيفتو ال ميد  م اضنت ريف 

 . (مدرس)عن  تو ال لمية رتبلا تق  مض (دارتح  اض علمي ا )التخصص  

 :  الوامبات ضالمسلضليات

 .ذات الاختصاص ضالمسلضل عنها في الكلية  الفرض   الاقسام اضالرئيس المباشر  لكافة  .1

 .عضو مجلس الكلية .2

 .يتأس ضيشتك ب ضوية اللجان المختلفة .3

 الامور. الفرض  لتسيير الاقسام اضالاشراف علج عم  ادار   .4

 الى السيد ال ميد .الاضامر الادارية المختلفة  يرف  .5

ض ضفق  في الكلية  ضحس  اختصاص المناح   الفرض   ال لمية  الاقسام اضعمال أ يرسيمن  الموافقات لت .6

 .الصلاحيات  الممنوحة لو 

 .حضور الملتمرات الداخلية ضالخارمية  ضب د تكليفو بذلك  .7

 .التاب ة لو بمركز الكلية  الفرض   الاقسام اضالاشراف علج الملتمرات ضالندضات التي تقيمها   .8

ي م  بالصلاحيات التي خولتها القوانين اض عماد  الكلية ضالاشراف علج تنفيذها في المجالات ال لمية  .9

. 

 

 

ضالادارية  ال لمية هو المكلف بتسيير الامور :   ضالوحف الوظيفي ال ام لوظيفتو الفر  القسم اضرئيس  ت ريف

ضيقدم لل ميد تقريراً  , ضزار  الت ليم ال الي ضالمسلضل علج تطبيق  لوائ  ضانظمة   ضالفر الاقسام اضضالمالية  في 
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ضيكون حاحلًا علج شهاد  الدكتوراه اض  ما ي ادلها  في نهاية ك  سنة دراسية    ضالفر الاقسام اضعن اعمال 

 .سنوات  5ضلديو خدمة  مام ية  لا تق  عن   (استاذ مساعد)ضبمرتبة 

 : الوامبات ضالمسلضليات

في حدضد السياسة  التي يرسمها    الفر  الاقسام اضيشرف علج الشلضن ال لمية ضالادارية  ضالمالية  في  .1

 .ضفقاً  للقوانين ضاللوائ  الم مول بها     ضالفر الاقسام اضمجلس الكلية  ضمجلس 

 .يقيق الاهداف  ضالسياسات ال ليا في الجام ة  .2

تقريراً مفصلًا  الى عميد  الفر  القسم اضب د ال رض علج مجلس   الفر  القسم اضيقدم رئيس  .3

ال لمية ضالت ليمية ضالمالية     ضالفر الاقسام اضعن شلضن   دراسيالكلية  في نهاية ك  عام 

 .ضالادارية 

, يكون  اقدم الاساتذ   في ك  تخصص    ضالفر الاقسام اضفي حالة ت دد  التخصصات المختلفة في   .4

 في شلضن هذا التخصص    ضالفر الاقسام اضنائباً لرئيس   ضالفر الاقسام اضمتميزاً بكيان ذاتي داخ  

 .ضمتاب ة تنفيذها   اض الفر  الاشراف علج اعداد الخطة الاستاتيجية للقسم .5

 .ادارياً ضاكاديمياً ضبحثياً  الفرض  الاقسام اضالاشراف علج  تطوير  .6

 .الاشراف علج رف  مستوى الجود   ضتطوير مخرماتها   .7

 .  ضالفر الاقسام اضتنفيذ ضمتاب ة قرارات مجلس  .8

 .القيام بما يفوض اليو من حلاحيات من قب  عميد الكلية  .9

 .عند الحامة   ضالفر الاقسام اضضالاشراف علج استقطاب  اعضاء مدد في متاب ة  هيأ  التدريس   .10

 .  ضالفر الاقسام اضمراقبة اداء الامتحانات, ضمبط النظام في  .11

 . علج اعضاء هيأ  التدريس ة الدراسي  وادتوزي  الم .12

 .  ضالفر الاقسام اضالاشراف علج  مختلف النشاطات الطلابية في  .13

 

 

 

هو عضو الهيأ  التدريسية  المكلف من   :   ضالوحف الوظيفي ال ام لوظيفتو   ضالاقسام اضالفرت ريف  مقرر 

   .  ضالفر الاقسام اضفي     ضالادارية   بالمساعد    بتسيير  الامور  ال لمية  الفر  القسم اضقب  رئيس 

 :  الوامبات ضالمسلضليات

 يمنحها لو رئيس القسم اض الفر  ال لمي ضحس  الصلاحيات المخولة لو.ي م  بموم  الصلاحيات التي 
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 الهيأ  التدريسية 

 المهام ضالمسلضليات للهيأ  التدريسية 

𝟏 −  رعاية الطلبة  𝟐

𝟐 −  التدريس    𝟐 

𝟑 −  البح  ال لمي     𝟐

𝟒 −  النشاطات المختلفة       𝟐

𝟓 −  التأليف ضالتجمة ضالنشر      𝟐

𝟔 −  اللجان     𝟐

𝟕 −  التطوير     𝟐

𝟖 −  الامتحانات      𝟐

𝟗 −  الندضات ضالملتمرات     𝟐

𝟏𝟎 −  الت اضن م  الملسسات     𝟐

𝟏𝟏 −  الوامبات الادارية      𝟐

𝟏𝟐 −  المراكز ضالمكات  الاستشارية     𝟐

𝟏𝟑 −  ساعات ال م       𝟐

 المعدل  2008(  لسنة  23المهام والمسؤوليات مطابقة لما ورد في المادة الثانية  من  قانون  الخدمة الجامعية رقم )
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 الدكتوراه  اض المامستير :  الشهاد 

 ضكذلك.تختص هذه الوظيفة بالتدريس لطلبة الدراسات الاضلية ضال ليا ضالبح  ال لمي  :  طبي ة ال م 

يقدم  تقريرا ب د  .طلبة  الدراسات ال ليا   طاري لقاء المحامرات  ضمناقشة  البحوث ال لمية  ضأإعداد المناهج  ضإ

ك  فص  دراسي يتضمن نشاطو التدريسي ضما أكملو من مفردات المناهج ضما اعتمتو من مشكلات ، 

ضما يقتحو من توحيات لحلها ، ضالبحوث ضالمقالات التي نشرها ضالمحامرات ال امة التي ألقاها ضمقتحاتو لتطوير 

 المناهج ضالملسسة الت ليمية التي ي م  فيها .

 

 

 الدكتوراه  اض المامستير :  الشهاد 

 ضكذلك .تختص هذه الوظيفة بالتدريس لطلبة الدراسات الاضلية ضال ليا ضالبح  ال لمي :  طبي ة ال م 

ب د  يقدم  تقريرا . اعداد المناهج  ضالقاء المحامرات  ضمناقشة  البحوث ال لمية  ضأطاري   طلبة  الدراسات ال ليا

ك  فص  دراسي يتضمن نشاطو التدريسي ضما أكملو من مفردات المناهج ضما اعتمتو من مشكلات ، 

ضما يقتحو من توحيات لحلها ، ضالبحوث ضالمقالات التي نشرها ضالمحامرات ال امة التي ألقاها ضمقتحاتو لتطوير 

 المناهج ضالملسسة الت ليمية التي ي م  فيها .

 

 

 المامستير  ضا  الدكتوراه : الشهاد 

القاء المحامرات  اأضلية ضالبح  ال لمي ضتختص هذه الوظيفة بالتدريس لطلبة الدراسات  :  طبي ة ال م 

لا يجوز للمدرس المساعد تدريس طلبة الدراسات ال ليا ضالإشراف علج  ضضال م  الإدارتح  ضمناقشة البحوث

يجوز بقرار من مجلس الكلية عند الضرضر  تكليف المدرس بالتدريس ضالإشراف علج ضبحوثهم ضرسائلهم 

 طلبة المامستير فقط .

 

 

 المامستير :  الشهاد 

القاء ضال م  الإدارتح ضكذلك تختص هذه الوظيفة بالتدريس لطلبة الدراسات الاضلية  :  طبي ة ال م 

يجوز بقرار من مجلس الكلية عند الضرضر  تكليف المدرس  ض ضالاشراف ضمناقشة مشاري  التخرجالمحامرات 

 المساعد بالتدريس النظرتح في الدراسات اأضلية الجام ية .

 

 الالقاب ال لمية 

 الاستاذ .1

 المدرس .3

 المدرس المساعد  .4

 الاستاذ المساعد .2
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قعععم ) أ يعععة ر معععة الجام  قعععانون الخد معععن  يعععة  لمعععاد  الثان سعععنة  23قعععرت ا بعععات   , الم عععدل 2008(  ل ضام

 عضو الهيئة التدريسية  في الجام ات في ثلاثة عشر فقر  .

حعععة  مععع ق الجام عععة لائ قعععرات ض لعععك الف مععع  ت كععع ضبمو يعععة ل هعععا تنفيذ قعععر  من قعععق  ف نعععود ضالح ب

 .الجام ة ضبيئة ال م  فيهاضمتطلبات لرؤية  الوامبات ضفقاً بها لشرح اللائحة

 

 

  

بناء وو  عائم المجتم  ال راقيارساء دالفرد ضالمجتم  ضيحقق مصلحة  بما ضتربوياً، رعاية الطلبة فكرياً)

 ادا  لتحقيق تلك الاهداف( المهنية لممارسةفي التفكير ضا من الاسلوب ال لميمتخذاً  انسانية راقية حضار 

المحافظة نية ضيبالثوابق اأخلاقية ضالمجتم ية ضالد ضالالتزاملب  ثقافة البيئة الجام ية الجام ة تس ج  .1

ال بارات عدم استخدام ن يكون  ت ليمياً ضتربويا ً كأمواًالدراسية  اتالقاع م   موعن  فضلًا يهاعل

حكم بت ليمات تُعلج حدضد ال لاقة التبوية الم تدلة ضالتي  ضالمحافظةوماً مبحق الطلبة ع النابية

 الطلبة.انضباط الطلبة بما لا يسم  بالتجاضزات من قب  

ساس الجنس ضالطائفة ضالقومية بأتح شك  أدضن أتح تمييز علج بة ب دالة من الت ام  م  جمي  الطل .2

 الاشكال.من 

 .دضر الارشاد التبوتح في تذلي  أتح عقبات توامو الطلبة اثناء مسيرتهم الدراسية .3

 

 

 

  

ضالمختبرات ضالم ام  ضالحقول  ضالميدانية ضالتدري  القيام بالتدريسات النظرية ضال ملية ضالتطبيقية )

ضال ملية , ضح  التجريبية, ضالمحافظة علج موموداتها  ضمراقبة حسن است مالها ضإلقاء  المحامرات النظرية 

 (التمارين ضتدقيق  تقارير الطلبة ضالإشراف علج البحوث ضالرسائ 

ضععموناً ضاعلانها   • شععكلًا ضم سععية التي تم اقرارها من قب  الجهات الوزارية   الاهتمام بمفردات الماد  الدرا

ظعام الت ليم الالكتضني   لجعام عة ضن سععبو  الاضل  من  ضعلج  موق  ا بعة خلال الا هعا  علج الطل توزي 

سععنة  سععي ال سععي  افهام الطلبة   بالمفردات ض الدرا سععة أملزم يكون كما يتولى التدري سععام مام رئا الاق

 .اض الكلية  ب دم الاخلال  بتوقيتات المحامرات  ضاضالفر

المهام ضالوامبات للهيأ  التدريسية

 رعاية الطلبة 1- 2

 التدريس     2 - 2
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سواء للدضام اليومي  اض المحامرات بحي  يكم  التدريسي    الالتزام التام بتوقيتات الحضور  ضالانصراف •

 .ضقق المحامر  الذتح تم اقراره  بصور  كاملة 

 اخرى تستجد لتطوير ال ملية الت ليمية يلة تح ضسضأأالحديثة   الت ليمية ام  الوسائ الالتزام باستخد •

مهما كانق سعم  بتاتاً بتوامد الم يدين فقط الالتزام بحضعور التدريسعي  في المحامعرات ال ملية ضلا ي •

 .سباب ضالظرضف اأ

شععراف علج بحوث التخرج كاملة ضيراعج اعلان مدضل خاص  • سععاعات الا سععي   يدد في مدضل التدري

 باسعتمرار الم ني  ضيتم يديثها  ضالفر الاقسعام اضلك  تدريسعي  ضيف  نسعخة منو  في سعكرتارية  

. 

سععنج  • مععرات  ليت صععص لها حال انتهاء المحا معع ها في المكان المخ سععجي  غيابات الطلبة ضض الالتزام بت

 .لطلبةتسجي  حضور ا  الفر  الاقسام اضلرئاسة 

•  

 

 

 (إمراء البحوث  ال لمية في مختلف المجالات )     

علج الاق  للنشر في  مجلة الجام ة اض المجلات ال لمية  ينعلمي ينيلتزم التدريسيون بتقديم بحث •

ضالامراءات   سلسلة من الاليات البح  ضالتطوير ضحد ضم ق  ضقد ,الواحد لمختلفة خلال ال ام الدراسيا

البح   مكافئاتمت لقة بخطة البح  ال لمي ضتسجي  البحوث  ضت ضيدها, فضلًا  عن اقرار نظام  

اض  (Scopus – Clarivate)ممن مستوعبات المنشور  في المجلات  المسجلة  للأبحاثال لمي  

 .المستوعبات ذات م ام  التأثير ضالم تف بها من ضزار  الت ليم ال الي ضالبح  ال لمي

 

 

 

الجام ية  كالمواسم الثقافية  ضيوم الجام ة ضم ارض الكلية  ضحفلات التخرج   في  النشاطات الاسهام) 

 (ضالف اليات الطلابية  ضما يطل  منو القيام بو من ف اليات علمية ضت ليمية

يلتزم التدريسيون كافة بالنشاطات الجام ية  أنفة الذكر  بما يساهم في تقوية اضاحر ال لاقات   •

 ,دار الا ,ال ملية الت ليمية ) الاستاذ بمختلف  اب ادها  ال لمية ضالثقافية ضالامتماعية  بين اركان 

 . الطال  (

 

 

 

 

 

 النشاطات المختلفة     4 - 2

    البح  ال لمي  3 - 2
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 (الاسهام في التأليف  ضالتجمة ضالنشر   ) 

الت ليمات النافذ , التأليف ضالتجمة حس  التسهيلات اللازمة  لدعم  نشاطات تقدم الجام ة كافة   •

سلسلة من الاليات ضالامراءات  مت لقة بخطة ادار  مشاري  التأليف  ضقد ضم   مركز البح  ضالتطوير

 .ت حال اااز المشاري  آضالتجمة ضتسجيلها ضت ضيدها, فضلًا عن اقرار نظام المكاف

 

 

 

 (في المجالس  ضاللجان الدائمة ضالملقتة داخ  الوزار   ضخارمها الاسهام ) 

بحضور الامتماعات حس   الكلية(ال لمي اض مجلس  الفر  القسم اضمجلس  )عضويلتزم التدريسي  •

 .في  ملحق يرفق  م  محضر المجلس تثبيق  الحضور ضعلج المجالسالتوقيتات التي يتم اعلانها   

ضغيرها(  امتحانية، مود ،ممان  علمية،) تشك  رئاسة الجام ة ضفي الكليات عدد من اللجان •

اللجان سواء جمي  التدريسيين ال م  لإااح مهام هذه  الت ليمية ضعلجمفاح  ال ملية  لإدار 

 م ها.بالت اضن  الكليات اضبحس  تنسي     بالمشاركة

 

 

 

 ضالتقارير ضالبحوث فكرياً ضتربوياً ضعلمياً, ضتقديم الدراسات  الفرض  ال لمية  الاقسام اضالاسهام في تطوير  ) 

  (ضالخطط  ضالمناهج الدراسية

علج التدريسيين كافة التكيز علج تطوير المناهج الدراسية في نهاية ال ام الدراسي من ضاق   •

اض الحذف  بما يتناس  م  تطور ال لوم   بالإمافةخبرتهم  التي تراكمق  لديهم مراء  تدريسها سواء 

ال لمي ضاللجنة ال لمية في الكلية لغرض مخاطبة الوزار    الفر  الاقسام اضالمختلفة ضبالتنسيق م  

. 

ال لمي  من خلال  الفر  الاقسام اضن يساهم التدريسيون كفريق عم  في التقييم المستمر  لمسير  أ •

الجمي  في اااح  ال ملية  ةمن خطط ضاليات  تتي   مساهم  الفر  الاقسام اضما يض و مجلس 

 .الت ليمية 

 

 التأليف  ضالتجمة ضالنشر    

     اللجان  2-6

    التطوير 2-7

2- 5 



19 
 

 

 

 

  (امراء الامتحانات ضمراقبة حسن سيرها ) 

   .الامتحانات يلتزم  التدريسيون  كافة بأمراء  •

الفصلية اض النصف سنوية اض ة في المراقبات الامتحانية سواء يلتزم التدريسيون  كافة بالمشارك •

 .النهائية  ضاعتبار المشاركة مزءاً اساسياً من ضامباتهم 

الامتحانية ضالتي تتي   ضم  الاسئلةا  السياقات ال لمية ضالاكاديمية عند التأكيد علج اتب •

مكانياتهم ضتقييم مستوى الماد  الدراسية التي قدمها إتقدير مستوى الطلبة ضم رفة للتدريسي 

 .للطلبة 

  .المسلضلية في تقييم امابات الطلبة ض ضاأمانةتوخي اعلج درمات الدقة  •

 

 

 

 

 (الاسهام في الندضات  ضالملتمرات ضالحلقات الدراسية داخ  ال راأ ضخارمو )

من الملتمرات ضالندضات ضالحلقات النقاشية  حس  الخطة المقرر  ضيقوم  تقيم الجام ة سنوياً  عدداً •

 التدريسيين بالمشاركة من خلال البح  اض الحضور .

ان المشاركة  في الندضات ضالملتمرات خارج الجام ة  تساهم في اطلا  التدريسين علج اخر التطورات   •

 ال لمية  في حق  الاختصاحات بما يلدتح  الى تراكم الخبرات ضالم ارف لديهم .

يلتزم التدريسيون كافة بتقديم حلقة نقاشية ضاحد  علج الاق  خلال ال ام الدراسي ضحضور كافة  •

 الحلقات التي تقام في الكلية اض الاقسام اضالفرض  الم نيو .

  

 الندضات ضالملتمرات 2-9

 8-2 الامتحانات
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لعة ضالقطعا  ال عام  ضالخعاص  في نطعاأ الت عاضن بين   القيعام ) لعدض سعععات  ضالبحوث  التي تقتحهعا  دضائر  ا لعدرا بعا

  (ملسستو  ضتلك الجهات

  .للقيام بالدراسات ضالبحوث المختلفةضدضائر الدضلة للت اضن م  ملسسات خلاقي أدبي ضللجام ة التزام أ •

 

 

 

 

  (داء الوامبات الادارية  التي تكلفو الوزار  بها اض الملسسة الت ليمية التي ي م  فيهاأ  ) 

تدار من قب  التدريسيين ضان التزامهم بال م  من الادارات الجام ية ضاللجان  كبيران عددا  الم رضف من •

 .مزءاً مهماً من ضامباتهم  الجام ة ي دتنسي   الادارية بحس علج ضفق التكليفات 

 

 

 

  (في المراكز  اض المكات  الاستشارية  المتخصصة  التاب ة للوزار  اض ملسساتها الت ليمية ال م  ) 

 .المراكز الاستشارية التاب ة للجام ة ابداء الاست داد لل م   في  •

 

 

 

 

 (علاهأسبوعياً  لتحقيق الفقرات أساعة   30ال لمي  في ملسستو بما لا يق  عن   التوامد) 

المحامرات ضالاشراف علج بحوث التخرج علج مدى  متضمناً توزي في ادناه هيك  عم  التدريسي  •

 .الصباحيةخمسة ايام في الاسبو  للدراسة 

مدضل محامرات التدريسي يج  ان يتضمن جمي  ساعات التدريس الف لية ضساعات الاشراف  •

 الاسبوعية بحي  يكون التدريسي متوامد في مكتبو خلال هذه الساعات لاستقبال الطلبة.

 الت اضن م  الملسسات  2-10

 الوامبات الادارية 2-11

 المراكز ضالمكات  الاستشارية  2-12

 ساعات ال م  2-13
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 الفص  الثال 

الاقسام ضالش   ضالوحدات الادارية  المرتبطة بالسيد رئيس 

 الجام ة   
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 فيها ال املون يتصف أن تتطل  ضالتي الجام ة في ضالحساسة المهمة الوحدات من الجام ة مجلس أمانة ت د          

 جملة من  الجام ة مجلس أمانة ضتتولى الجام ة، رئيس بالسيد مباشر  ضبصور  إدارياً ترتبط .ضالسرية باأمانة

 . المهام

 

 -مهام ضحد  امانة مجلس الجام ة :

    الكليات محامعر ضفقرات الجام ة رئيس توميهات خلال من الجام ة بمجلس الخاحعة الفقرات تهيئة  .1

 .الجام ة مجلس حلاحيات ممن تدخ  التي

سععامأ ضا الكليات  قب  من المقدمة المقتحات إدراج .2 شعع   ضالوحدات  الجام ة ق  الادارية اض المراكز اض ال

 .الجام ة مجلس أعمال مدضل ممن

 ال لمي. ضالبح  ال الي الت ليم ضزار  إلى ضإرسالها الجام ة بمجلس الخاحة المحامر إكمال .3

 .ضالى عمادات الكليات ب د المصادقة عليها  الجام ة مجلس أعضاء الى المحامر من ونسخ إرسال .4

 الكليات ضإبلاغ عليها للمصادقة الجام ة رئيس السيد إلى ضرف ها الكليات مجالس محامر استلام  .5

صععادقة مععر علج بالم سععها محا صععادقة أقراره تم ما بتنفيذ لتقوم مجال مععوعات ضإحالة عليو، ضالم  التي المو

 .الجام ة في الم نية الفرض   الاقسام اض إلى فيها الجام ة مجلس رأتح ضإبداء دراسة إلى يتاج

 . من قب  السيد رئيس الجام ةبها اعداد الدراسات  ضالتقارير التي يتم التكليف   .6

 

 

 

سععيعد من خلال معدير المكتع  مكتع  رئيس الجعام عة  شعع بعة تولىت           تنفيعذ المهعام الموكلعة اليعو من قبع  ال

سععة الجام ة  الجام عة، ضباعتبعارهرئيس  الجهعة التنفيعذية ضالتوميهيعة يتولى متاب ة المخاطبات الرسمية بين رئا

ضععيوف  ضخعارمعو ضالجهعات الرسميعة ضغير الرسميعة داخع  ال راأ سععتقبعال ال شععر علج ا شععراف المبعا ضكعذلعك الا

 ضتوميو مسلضلي الوحدات التاب ة لهذه الش بة ضالتي تشم   ضالمرام ين ضمقابلات السيد رئيس الجام ة

 ضالمتاب ة   ضحد  الذاتية-1

 ضحد  الارشفة الالكتضنية -2

  .ن متاب ة عم  ضحدتي القلم السرتح ضالبريد المركزتح عفضلا

ضحد  امانة مجلس الجام ة    

ش بة مكت  رئيس الجام ة     
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 .ال م  بيئة ضترتي  المكت  عم  تنظيمض الجام ة رئيسالسيد ب الخاحة المواعيد تنسيق .1

 . الجام ة رئيس السيد م  مداضلات لديهم الذين ضالفنية الإدارية الوحدات مدراء ض ال مداء دخول تنظيم .2

سعام ضحدات م  فوراً إمابتها المراد المهمة الكت  متاب ة .3 شعير التي ضالكليات كافة الجام ة ضأق  إليها ي

 .الجام ة رئيس هامش

 .المكت  لموظفي السنوتح التقييم .4

سععاد  تبليغ .5 سععيعد ضتوميهعات الامتمعاععات بمواعيعد الكليعات عمعداء ال  اأهميعة ذات الجعام عة رئيس ال

 .اللازم بإمراء السرعة تتطل  ضالتي

 .الجام ة رئيس السيد من الوارد ضالصادر البريد تدقيق .6

سعيق المهام إااز متاب ة .7  ك  في النافذ  ضالت ليمات التوميهات معوء في المختلفة الف اليات م  ضالتن

 . الجام ة رئاسةالى  يتاج ضالتي بال م  المت لقة الشلضن

 . الجام ة رئيس سكرتارية  عم  علج الاشراف .8

 

 

 

 

ظععععيم .1 قععععابلات تن سععععاد  م سععععيين ال لمععععوظفين التدري ضععععرضر  ذات ضا سععععيد معععع   ال ئععععيس ال  ر

 . الجام ة

ظعععيم .2 قعععابلات تن سعععبوعية الم لعععتي اأ لمعععواطنين تخعععص ضا لعععذين الجام عععة خعععارج معععن ا  لعععديهم ا

 .الجام ة رئيس السيد مقابلة في عم  مرضر 

 .طباعة الكت  الرسمية  الصادر  من مكت  السيد رئيس الجام ة  .3

 التكليف بها من قب  مدير المكت . اااز المهام التي يتم  .4

 

 

 

 

 :الآتية ضالوامبات بالمهام القيام رئيس  الجام ة ضبشك  مباشر ،ضيتت  فيها  بالسيد إداريا يرتبط

 .الجام ة  بشلضن الخاحة السرية الإدارية ضاأضامر الكت  إحدار .1

 بذلك  . الخاحة الكت  ضإمابة رئيس الجام ة ،  السيد  مكت   في السرتح  البريد متاب ة .2

 .السرتح ضالوارد الصادر إدار  .3

 .الجام ة  داخ  تشك  التي السرية اللجان متاب ة .4

 .مهتو  حس   السرتح بالقلم الخاص البريد توزي  .5

 .رئيس الجام ة  السيد مكت  من الصادر  الكت  ضطباعة السرتح، اأرشيف ضنسخ حف  .6

 مهام مدير المكت   .1

 مهام  السكرتارية  .2

ضحد  القلم السرتح     
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 .رئيس الجام ة  بالسيد الخاحة المست جلة السرية الكت  متاب ة .7

 .الجام ة  حدضد ممن لها حادر رقم ضضم  السرتح الطاب  ذات المخاطبات حف  .8

 

 

 

 

 ضالكليات ضالجام ات الوزارات من بالجام ة الخاص البريد استلام في الوحد   هذه مهام تتلخص               

 البريد ضتصدير ضالش   الاقسام اضالفرض  ض الكليات علج لتوزي و المختلفة الدضلة دضائر ض فرض  لالاقسام اضاض

 الجام ة برئاسة الخاحة ضالت اميم الكت  ضاستنساخ ااازها ضسرعة الكت  توزي  سير متاب ة م  المنجز

 الكت  علج للحفاظ محددين م تمدين خلال من ,كافة الجام ة ضمراكز ضكليات اقسام علج ضتوزي ها

 .ارشفة البريد الصادر ضالوارد سواء كان داخلي اض خارمي   عن ضالتلف , فضلًا الضيا  من الرسمية

 

 

 

 

 مرآ  ليكون التنظيمي؛ الهيك  في الجام ة رئيس  بمكت  الحكومي ضالاتصال الإعلام قسم  يرتبط  

 الحضور  خلال من ضذلك ، الجام ة في ضحيويًا ف الًا تشكيلًاضي د  ضتومهاتها، الجام ة نشاطات ت كس

 المبذضلة الجهود علج الضوء تسليط  علج ي م  اذ ، الاخرى ضمرافقها بالجام ة الصلة ذات اأحداث في المباشر

 للمتاب ين ضالمقرضء  المرئية المتاحة الإعلامية الرسائ  خلال من ذلك ضتقديم ضمنتسيبها، ضإداراتها الجام ة في

 في ضخدمات دضر من الجام ة تلديو لما اطلا  علج ضم لهم  ضخارمو البلد داخ  المجتم  شرائ  مختلف من

 فضلًا ، بمكانتها تليق التي المثلج بالصور  الجام ة ضتسويق كافة، ضالامتماعية ضالم رفية ال لمية المجالات

 بالرسالة ضأبنائو المجتم  رفد في ضالف الة الحقيقية المبادر  ضأخذها الدضلة ملسسات بين توامدها ت زيز عن

 ش بتين من للقسم الإدارتح الهيك  يتكون. الم تدل الملسساتي للخطاب الداعمة البناء  الإعلامية

 :هما رئيسيتين

 تضم ضالتي الاعلام ش بة -1

  الاعلام ضحد  -

  ضالمونتاج التصويرضحد   -

  تضم ضالتي ال امة  لاقاتلا ضش بة -2

  التشريفات ضحد  -

 الضيافةحد  ض -

 :يأتي بما ضتتمث  المهاممن  جملة الحكومي ضالاتصال الإعلام قسم يلدتح

ضالاتصال الحكومي الإعلام قسم

ضحد  البريد المركزتح      
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  نشاط لك  المناسبة ض الرحينة الاعلامية بالطرأ ضحياغتها ، ضالكليات بالجام ة الخاحة الانشطة انتاج -1

 .المختلفة ضإاازاتها الجام ة أنشطة حول ال ام الرأتح اتجاهات متاب ةض  الفديوية ضالمقاط  بالصور مدعومة

 مديرية إلى إيصالها ضكذلك ، الاخرى الإعلام ضسائ  ضالى المجتم  إلى ضف الياتها الجام ة نشاطات تقديم -2

 .ال لمي ضالبح  ال الي الت ليم ضزار  في ال امة ضال لاقات الإعلام

 لقاءات إمراء أض ف الياتها، لتغطية ، الجام ة الى الحضور في ضالإعلاميين الإعلامية الملسسات مهمة تسهي  -3

 . بداخلها إعلامية

 

  

 

 ضالسيطر  , المالية ت املاالم تدقيق ضهدفو ، الجام ة رئيس السيدضبشك  مباشر م   إدارياًهذا القسم  رتبطي

يعة الموارد علج لمعال لجعام عة، في المتحققعة ضالإيرادات ا تعأكعد ا هعا من ضال معات للقوانين موافقت  ضالقرارات ضالت لي

 :ضكالاتيش   ثلاث من  الداخلييتألف  قسم الرقابة ضالتدقيق ض النافذ 

  ش بة التدقيق الادارتح -1

 ش بة التدقيق المالي -2

 ش بة متاب ة التقارير - -3

 : يقوم مدير قسم الرقابة ضالتدقيق بما يلي 

 القوانين م  يتوافق بما ,الختامية الحسابات ذلك في بما ضب ده الصرف قب  الجام ة حسابات تدقيق .1

 .المحاسبية ضالم ايير ضالت ليمات ضاأنظمة

 .ضالمالية الإدارية الصلاحيات ضفق الإدارية اأضامر تدقيق .2

 .المخزن سجلات م  مطابقتهاض الجام ة، لمخازن الجرد عملية إمراء .3

 .الجام ة رئاسة إلى ضرف ها الدضرية التقارير إعداد .4

 .المناسبة الحلول إيجاد علج ضال م  الاورافات، ضيديد ضتنفيذها، الخطط مراقبة .5

 .ضالرقابة التدقيق مجال في الخارمية الرقابية الجهات م  ضالت اضن التنسيق .6

  

 

 

 

  مسلضلية عاتقها علج يق  إذ الجام ة  في  المهمة الحلقات من ترتبط ادارياً بالسيد رئيس الجام ة  ضت د               

 ربط خلال من ملسساتية عم  ضإمراءات أليات ايجاد عبر ال راقية المرأ  تمكين قضايا في ال م  تنسيق

قسم الرقابة ضالتدقيق الداخلي      
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 في الجهود ضتنسيق توحيد بهدف مام تنا، كليات في المرأ  تمكين بوحدات ضادارياً فنيا المرأ  تمكين ش بة

 تتولى الش بة المهام الاتية:.بوزارتنا مرتبطة مركزية ضبرامج ضخطط لسياسات ضفقا ال م 

 تبني التجارب النامحة ضت ميم نتائجها.تنمية القدرات النسوية من خلال  -1

 اعداد الخطط ضالبرامج ضالانشطة كافة المت لقة بقضايا المرأ  ضمتاب ة تنفيذها. -2

 متاب ة ضتنفيذ الخطط ضالاستاتيجيات الوطنية المقر  من الوزار . -3

تنسيق في ضحدات الكليات ضال  كتابة التقارير ضتزضيد مكت  الوزير/ قسم تمكين المرأ . -4

 ضالجام ة.

 دراسة ضاق  المرأ  في الجام ة ضاقتاح الحلول النام ة لمشكلاتها. -5

 رف  مستوى الوعي المجتم ي في الموموعات ذات الصلة بحقوأ المرأ . -6

 تمكين ملسسات المجتم  المدني من القيام بدضرها في خدمة قضايا المرأ . -7

 

 

 

يهدف ض, يرتبط مكت  التصاري  اأمنية في مام ة الكفي  ارتباطاً مباشر بالسيد رئيس الجام ة  

لتحقيق نهضة ت ليمية شاملة في بناء المجتم  خالية من الافراد الغير مصرح لهم في ملسساتنا الت ليمية 

للحفاظ علج بيئة علمية ضالاهتمام بأمن ضسلامة الافراد ضالمواد ضكافة تشكيلات الجام ة ضتنمية رضح 

اأنتماء ضالولاء لخدمة ملسساتنا ضالنهوض بها بواق  متقدم ضتنمية رضح الت اضن ضالمواطنة بين كافة 

س ج الى الحفاظ علج امن ضسلامة الجام ة ضحماية المباني ضاأفراد ضالم لومات يتشكيلات الجام ة. كما ض

في الوزار   ضاأمهز  ضالم دات من اتح مرر اض خرأ أمني ضفقا لسياسات المكت  الوطني
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. 

 

 : يتولى المكت  المهام التالية

 . الجام ة  م  المت اقد  ضالملسسات الجام ة  في ال املين لك  اأمني التصري  من  .1

 . ال ليا المصلحة تقتضيو بما الجام ة  مفاح  جمي  في اأمني الجان  تنظيم علج ال م   .2

 . بذلك الكفيلة الوسائ  اتخاذ عبر بجام تنا ال لمية المسير  ي رق  أن شأنو من منيأ خرأ أتح احتواء  .3

 . ال راقي المجتم  حف شق إلى تهدف التي الإشاعات أنوا  كافة لمحاربة الس ي .4

 بالجان  تت لق ضجمي ها يتم التكليف بها من قب  رئاسة الجام ة  أخرى ضحلاحيات مهام إلى إمافة .5

 . اأمني

 

 

 

 

قتحات المستقبال ا خلال ت نج بشلضن المواطنين من ,رئيس الجام ة ترتبط بالسيدادارية  ش بة   

 تأخذ . لم الجة مشاك  المواطنين التي تخص الجام ة ضلتطوير مستوى الاداء الجام ي , ضالآراءستفسارات لاضا

 تذلي  الى س يا المختلفة، الجام ة ضمفاح   المواطن بين التواح  مهمة عاتقها علج المواطنين ضشلضن ش بة 

 . م املاتو اااز بهدف للجام ة مرام تو اثناء توامهو قد التي الص وبات

 : تتولى المهام الاتية

 شكواه أض طلبو استلام أض ، الصحيحة الومهة إلى ضتوميهو لشكواه ض لو ضالاستما  المواطن ستقبالأ .1

 . الجام ة رئيس  أنظار أمام ل رمها المطال ة ضإعداد الرأتح لبيان

 المواطن مرام ة أض الايمي  أض الهاتف طريق عن شكواه أض طلبو بصدد المتخذ الإمراء حول المواطن إبلاغ .2

. 

 .حولو الرأتح بيان أض بالمواطن الخاص بالطل  يت لق فيما ضملسساتها الجام ة مكات  مخاطبة .3

 . عنوانو ضحس   المواطن بإبلاغ الخاحة المذكرات إحدار .4

 علج ضإمابتهم المواطنين بشلضن الخاص الالكتضني البريد طريق عن المواطنين طلبات استلام .5

 . المسلضلين الساد  إلى رف ها أض المختصة الجهة إلى بإحالتها إما طلباتهم

 . الجام ة رئيس مكت  إلى المرام ين حركة تنظيم .6

 .ال لاقة ذات المكات  إلى ضتوميههم  بالجام ة اأمر ت لق  قدر المرام ين استفسارات علج الإمابة .7

 . الجام ة عم  بصدد مقتحاتهم ضم رفة( المرام ين) المواطنين أراء استطلا  .8
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سعيد إدارياً ترتبط                ضعارية المرافق بين من المركزية المكتبة ت د ، الجام ة رئيس بال  شعأنها من التي الح

سعين في بارزا دضرا تل   أن سعتوى من التح عـععرى، مهة من ال لمي البح  تطوير ض مهة، من الجام ي الم  ضذلك أخ

 لحف  مكان مجرد بدايتها كانق أن فب د الزمعـن، مرضر عبر أعمالها ض ضظائفها في عرفق التي للتطورات تب ا

 عليها أحعب  ، الت ليمية مسعتوياتهم ضبمختلف ضالمسعتفيدين الباحثين متناضل ضفي ضضمع و الفكرتح، الإنتاج

شعي الآن صعر، متغيرات م  التما حعبحق ض ال  شعطة، خلية ا عـععات في معرضرياً مركزاً ض متجدد ، حية، ن  عملي

 . الجام ي المستوى علج نشرها، ض ضيليلها، تنظيمها ض الم لومـات، حف 

 : التالية  المركزية  من الوحداتتتكون ش بة المكتبة  

  ضحد  الامراءات الفنية -1

 .الاعمال الادارية للمكتبة عن بك  الامراءات المت لقة بمصادر الم لومات فضلا الوحد تهتم هذه 

  ضحد  خدمات المستفيدين  -2

خدمات المكتبة  للزائرين سواء  من الطلبة اض الباحثين من داخ  الجام ة اض خارمها   فضلًا  تتولى  تقديم

 .عن  الاست ار  للكت  ال لمية  حس  موابط تم ضم ها

  ضحد  النظم الالية -3

 ال مليات كثافة ضكذلك الم لومات ضمراكز المكتبات في تداضلها يتم التي البيانات كم لضخامة ان

 استخدام علج الم لومات ضمراكز المكتبات ي  التي البيانات هذه م الجة عليها تنطوتح التي ضالإمراءات

 تقدمو ما بمستوى ضالارتقاء ضخدماتها المكتبات موارد علج المتزايد الطل  موامهة ضكذلك الحاسوب

 .المركزية للمكتبة ال امة اأمانة في المهمة الوحدات من الوحد  هذه ت تبر خدمات من المكتبات

 ضحد  الم رفة الرقمية للارشفة الالكتضنية  -4

 

 :الآتية ضالوامبات المهام الش بة  تتولى

 ضمواحفات م ايير ضفق ضكت  ضدضريات ضمصادر مرام  من المختلفة الم لومات مصادر توفير .1

 .المستفيدين احتيامات سد يلمن بما  م تمد 

 إليها الوحول يكف  بما ال المية الانظمة ضفق ضفهرستها ضتصنيفها الم لومات مصادر تنظيم .2

 .عليها ضالمحافظة سلامتها يضمن بما ض ، ضسهولة ضدقة بسرعة

 الشبكة خدمات ضتقديم ضالبحوث ال لمية الكت  احدث توفير علج ت م  رقمية مكتبة انشاء .3

 .الجام ة طلبة ايدتح متناضل في ضم لها ال نكبوتية

 ضتسهي  بها، الت ريف خلال من تقدمها التي ضالم لومات المكتبة ضخدمات مصادر من الإفاد  تنشيط .4

 .إليها الوحول سب 

ش بة المكتبة المركزية 



29 
 

 ال راأ داخ  ال لاقة ذات الملسسات من ضغيرها الم لومات ضمراكز المكتبات م  ضالتنسيق الت اضن .5

 .المكتبية ضالخدمات الإمراءات في المتبادلة المناف  يحقق بما ضخارمو

 .أخرى مهات تقيمها التي الم ارض في ضالمشاركة ضالمتخصصة، ال امة الكتاب م ارض إقامة .6

  

 

 

سععم ي تبر سععوب  الم لومعات تكنولوميعا ق سعععام ضالحعا  ضالتقنيعات المختلفعة الم لومعاتيعة مجعال في الرائعد  من الاق

سعة أمزاء لكافة ضالتقني التكنولومي الدعم ضتوفير سعيد رئيس الجام ة  , الت ليمية الملسع ضيرتبط اداريا بال

سععخيرفهو يقوم  أهميتعو حععع  الجعام عة  كعافعة لرفعد ضأدضاتهعا الم لومعات تكنولوميعا بت  بحلول ضتزضيعدهعا مفعا

 م لوماتية

 : ثلاث ش   هي  لومات القسم تكنولوميا المتألف ي

  الانظمة ضالبرامجيات ش بة -1

  حيانة الحاسبات ضالشبكات ش بة -2

  ادار  الموق  الالكتضني ش بة -3

 

 ضيتولى القسم القيام  بالمهام الاتية :

جعام عة  الالكتضني الموق  ادار  .1 شععر ضيعديع  لل فعة ضن لجعداضل الاخبعار كعا تعاب عة ضا سععتجعدات ضم  م

 .الحديثة التكنولوميا

سععة امزاء جمي  في الخدمة توفير علج ضال م  الانتنق منظومة ضادار  أمينت .2 سعع حعع  لغرض المل  التوا

 .لجام ةالشاملة ل الالكتضنية المنظومة خلال من الفرض   الاقسام اض ض الكليات بين

سععوب شععبكعات منظومعة حععيعانعة .3  البرامج بكعافعة ضتزضيعدهعا ضحمعايتهعا ام عةالجع في العداخليعة الحعا

 .الخدمية

 . UIMSادار    الت ليم الالكتضني  المتمث  ببرنامج الادار  الجام ية   .4

شععمع  ضالعذتح للجعام عة  الالكتضني البريعد منظومعة ادار  .5 معععافعة ي مععبط ضحعذف ا كلمعات المرضر   ض

حعععة  لخعا بعة بعإيميلاتا سععيين، الطل تعدري سعععال ضال غعات ضار معات ضالاعلانعات الرسميعة التبلي  ضالت مي

 . ضالتدريسيين الكلية لطلبة الجماعية

 .ضالافراد الطلبة يخص فيما  ضالذاتية التسجي  أقسام البيانات قواعد انظمة ادار  .6

 .للجام ة  الامتماعي التواح  حفحات ادار  .7
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 ضيتكون  الجام ة رئيس بالسيد الجام ة هيكلية ضفق ادارياً الجام ي ضالاداء الجود  قسم يرتبط           

مت دد   ض  داريةا ضضحدات شُ   من الكليات في اأداء ضتقويم  الجود  ممان شُ   ارتباط عن فضلًا القسم

ضأقسامها   الجام ة لكليات اأكاديمي المستوى برف  المت لقة الجام ة أهداف يقيق ي م  القسم علج

 ال ملية تقويم ض ضالاعتمادية، الجود  م ايير تطبيق خلال من ميد  ت ليمية لبيئة رحينة أرمية ضتهيئة

 الموظفين ,عملية الطلبة , التدريس , هيئة) ضمخرماتها لمدخلاتها اأداء ملشرات قياس خلال من الت ليمية

 داخ  الامتماعي ,المناخ  المساند  الت ليمية ,الخدمة  ضالمناهج الدراسية البرامج تصميم ,  ال لمي البح 

 ، الطال  بمستوى للارتقاء الحديثة ضالطرأ الوسائ  استخدام وو الت ليمية ال ملية , ضتوميو ( الجام ة

 وو انطلاأ كنقطة اعتمادها يتم سوف التي الم ايير ضتبني لاختيار  للكليات الدعم بتقديم تقوم كما

 :ضيضم الش   الاتية  الاكاديمي الاعتماد

  ش بة ممان الجود  .1

 لسسيال ش بة تقويم الاداء .2

 ضحد  تقيم اأداء •

 ضحد  دراسة ضيلي  ضاعداد التقارير •

 ضالتحسينضحد  اعداد لبرامج التقيم  •

 ش بة اعتماد المختبرات .3

  ش بة التدري  ضالدعم الفني .4

 ضيس ج  كما ضيضم ضحدتي )ضحد  خدمة المجتم  ضضحد  الصحة ضالسلامة المهنية ضالمحافظة علج البيئة (

 الجام ة إمكانيات تسخير خلال من النتائج أفض  علج للحصول اأداء ضتقويم الجود  ممان قسم

 للم ايير ضفقا ال م  سوأ ضمتطلبات المجتم  حامات لتلبية فيها ال املين جمي  ضبمشاركة ضمواردها

 ضاهداف ضسالة رؤية م  تكاملية عملية هو  الجود  ممان قسم ضاهداف ضرسالة رؤية ان. ضال المية الوطنية

 .للجام ة الاكاديمية ضالسم ة الت ليم مود  ضيسين تطوير في للمضي الكفي  مام ة

 المهام ضالوامبات الاتية :هذا القسم تولى ضي

سععين أداء الموظفين الإداريين في جمي  النواحي ذات  .1 مع  لتقييم ضي ظعام متكعا نعاء ن مع  علج ب ال 

 .دضائر الجام ة ضالتشكيلات التاب ة لها تقوم علج تف ي ضال لاقة 

سععوف يتم اعتمادها كنقطة انطلاأ  .2 تقديم الدعم للكليات ضالمراكز في اختيار ضتبني الم ايير التي 

 .وو الاعتماد اأكاديمي

بعة تب عاً لحعامعات التطبيق الف لي لبرامج الجود  الم تمعد  للكوادر  .3 سعع نعا تعدريبيعة الم تنفيعذ البرامج ال

ال املة في القسم اض الوحدات التاب ة لو داخ  القطر، ضاقتاح البرامج التي تتطلبها عملية التنفيذ خارج 

 .القطر

قسم ممان  الجود  ضتقييم اأداء 
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متعاب عة أعمعال تنفيعذ النظعام الم تمعد من خلال الجولات التعدقيقيعة ضالتقييم العدضرتح للمواق  ضمتعاب عة   .4

 .ف الية أداءها

حععع  بين  .5 معع  خطعة لتنفيعذ برنعامج الجود  في الكليعات ضالمراكز التعاب عة لهعا من خلال حلقعات الو ض

سععم في مركز الجام ة  شعع  الق في الكليات ضبالاعتماد علج أهداف الجود  المحدد  لها التاب ة  ضال

 .مسبقاً

ضمع  مقاييس ضامعحة لتقييم ضيسعين أداء أعضعاء الهيئة التدريسعية ضالمنتسعبين بما يتناسع  ضقانون  .6

 .الخدمة الجام ية

 .في كافة تشكيلات الجام ة دراسيالدعم المباشر لش   ضلجان ممان الجود  ضالاداء ال .7

 .الذاتي المستمر لكافة إعمال ضعمليات الجام ةال م  علج بناء نظام متكام  للتقويم  .8

 

 

 

برئيس الجام ة بشك  مباشر  قسم المتاب ة هو احد الاقسام المهمة ضالتاب  الى رئاسة الجام ة ضيرتبط ادارياً

ضيتولى تنظيم ال م  م  كادر الامن الوطني ضالامهز  الامنية الاخرى ضكادر حماية المنشأ  الحيوية ضلو 

يتولى  . منتسبين مكلفين بال م  في ك  كليات الجام ة ضيكون ارتباطهم بالسيد مدير القسم

قسم المتاب ة حف  الامن ضالاستقرار ضالنظام داخ  الجام ة ضادار  الاست لامات ضالرقابة علج المنافذ  وامنتسب

 . ضعملية دخول ضخرضج ال جلات من ضالى داخ  الحرم الجام ي

 :ضيضم ش بتين هما ش بة الحراسات الجام ية ضش بة الاست لامات 

المرام ين ضالتاكد من تشرف علج دخول الطلبة ضتفتيشهم ضتنظيم دخول  : ش بة الاست لامات .1

ضتضم ضحدتي است لامات الرمال ضالنساء ضضحد  متاب ة  السيارات التي تدخ  الى الحرم الجام ي

 .الكاميرات 

تتولى متاب ة عم  كادر الحرس الليلي ضالاشراف علج الحضور  : ش بة متاب ة الحراسات الليلية .2

 . ضالانصراف ضالتاكيد علج الالتزام بالوام  ضاخذ الحيطة ضالحذر

المراقبة ضالمتاب و لك  اماكن الجام ة ضحتج المحيط  تضحد  كاميرات المراقبة : ضتتولى عمليا .3

 الخارمي
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ي نج بتطوير الت ليم الجام ي يرتبط مباشر  بالسيد رئيس الجام ة مركز تاب  الى رئاسة مام ة الكفي  

ضالبيئة الت ليمية ضتدري  الموارد البشرية ضفق م ايير الجود  ضالاعتماد الاكاديمي من خلال اقامة الدضرات 

ضلمختلف الاختصاحات ال لمية ضالانسانية . ضمسلضلي ضحدات الت ليم المستمر في  التأهيلية ضالتدريبية 

  لمركز الت ليم المستمر في كلياتهم ض اقسامهم ض حلقة الوح  م  مركز الكليات ض الاقسام ال لمية هم نوا

 .الت ليم المستمر

 ضيهدف المركز الى عد   امور ضهي :  

 .رف  مستوى القدرات لدى الملسسات من خلال توفير أيدتح عاملة ذات كفاء  ض تدري  عالي -1

تمكين اأفراد من الحصول علج فرحة للتدري  ض تطوير المهارات لتحسين فرص حصولهم علج عم   -2

 .ميد

 .نشر الم رفة بين أفراد المجتم  من خلال التدري  ض الت لم -3

 .ال م  علج خلق قيمة عليا للموارد البشرية من خلال زياد  كفاءاتها -4

 .ترسيخ قيم النزاهة ض الشفافية الامر الذتح ي د من اهم مبادىء عم  المركز -5

 .يوي  جمي  الاعمال الى الرقمية لمواكبة التطورات ال المية الحاحلة بهذا المجال -6

 .تقوية أضاحر الت اضن م  دضائر الدضلة ض مساعدتها في ايجاد الحلول للمشكلات ض تطويلر ال م  -7

 .ضم  برنامج ممنهج للدضرات ض البرامج التدريبية ضضرش ال م  بما يخدم بيئة ال م  ال راقية -8

رفد سوأ ال م  بالمهارات ض الامكانيات التي ي اني من نقص في عرمها، كذلك المهارات الغير متاحة  -9

 .نهائيا

تنفيذ برامج تدريبية غير نمطية ياكي ضاق  المجتم  ض ال م  ض تقدم قيمة مضافة  -10

 .للمجتم 

 

 

  

 

 

 يصنف مركز الكفي  لتقنية الم لومات من بين أفض  المراكز المتخصصة علج مستوى ال راأ

، إذ يتميز بتقديم خدمات عالية المستوى للملسسات الحكومية ضيرتبط اداريا بالسيد رئيس الجام ة مباشر  

مركز الت ليم المستمر 

مركز الكفي  لتقنية الم لومات ضتطوير المهارات 
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أسس الشباب لتأهيلهم في سوأ ال م ،  ضالخاحة، ضلو اسهامات مت دد  ضمتنوعة لتطوير المهارات التقنية عند

بوحفو ملسسة خدمية تاب ة لل تبة ال باسية المقدسة، تقدم الحلول التقنية  2012المركز عام 

عملو علج يلي  ضتصميم ضبناء ، إذ يركز في 25/3/2021ضالإلكتضنية، ثم ألحق بجام ة الكفي  في 

النظم البرمجية ضفق أحدث التقنيات ال المية الم تمد ، ضالتي تقدم خدمات كثير  ضمليلة في ال ديد من 

 .الملسسات الحكومية ضالخاحة

 

 

 

 

 وبتوفير بيئة حامن  ي نج الجام ة رئيس بالسيد مباشر  يرتبط الكفي  مام ة رئاسة الى تاب  مركز

من داخ  البلد ضمن الجام ات ال المية  كة لباحثين من اختصاحات متناظر لكتابة البحوث ال لمية المشت

المتنوعة بهدف ح  المشكلات التي ي اني منها المجتم  ال راقي بشك  خاص ضالمجتم ات الاخرى بشك  

 ضيهدف المركز الى مايلي : عام 

 .سسات ضالافراد من خلال المشاركة في البح  ال لمي التطبيقي مستوى القدرات لدى الملرف   -1

ح  المشاك  التي ت اني منها مفاح  المجتم  ال راقي بشك  علمي سواء كانق مشاك   -2

 .ححية اض اقتصادية اض غيرها 

  .للنتاج ال لميرحانة دعم البحوث المشتكة ذات الاختصاحات المشتكة بشك  يضيف  -3

انشاء حور  متالقة لمفهوم البح  ال لمي يفز طلبة مام ة الكفي  للانخراط في مو البح   -4

 .ضالتقصي بما يلهلهم مستقبلا ليصبحوا باحثين اكفاء 

ال لمي ضمهاراتو لتحسين فرص حصولهم علج لاتقان البح   تمكين الافراد من الحصول علج فرحو -5

 .عم  ميد 

 . ال م  علج خلق قيمة عليا للموارد  البشرية من خلال زياد  كفاءاتها  -6

 

  

 

 الريادية الثقافة ضنشر ، ضانتظارها الحكومية الوظيفة علج الاعتماد بخصوص المجتم  مفاهيم بتغيير تهتم  

 من الحد في للمساهمة ضالمجتم  للفرد اأعمال رياد  بأهمية المجتم  ضتوعية ، المختلفة المجتم  فئات بين

 ضالتنافس التقديم من ليتمكنوا الخريجين الطلبة ضمهارات قدرات بتنمية تهتم انها كما ضالفقر البطالة

 فضلا,  دراستهم اثناء ضالتأهيلية التدريبية البرامج من مجموعة خلال من تخرمهم ب د الوظائف علج للحصول

 .تسويقهم بهدف ضالخاص ال ام القطاعين م  الت اضن افاأ فت  عن

مركز ابحاث مام ة الكفي  
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 الى السوأ متطلبات نق  خلالها من يتم حي .  ضالجام ة ال م  قطا  بين الوح  حلقة التوظيف ش بة ت د   

 تساهم الش بة فان لذا السوأ متطلبات م  يتناس  ضبما الدراسية المناهج بتطوير الاخير  تقوم كي الجام ة

 .ال م  سوأ متطلبات موء في الجام ة في الدراسية المناهج في تغييرات لامراء مقتحات بتقديم

 لكي ال م  لاححاب الاقتصادية الناحية من فاعلية ضالافض  ضالاسه  الاسر  المنهجية الطرأ الش بة توفر   

 في الوظائف افض  يجدضا لكي عم  عن الباحثين الخريجين الى ضكذلك,  للوظائف المرشحين نخبة يجدضا

 في ضالمتميز المله  الوظيفي الكادر توفير ناحية من المبتكر التوظيف اسلوب اعتماد يتم حي  ال م  سوأ

 سوأ في المطلوبة التخصصات جمي  ضفي ضالادارية ضالفنية الهندسية ضالمكات  ضالملسسات الشركات ادار 

 مواك  مديد باسلوب المطلوبة التخصصات ضحس  ضادارية فنية تدريبية بدضرات تأهيلهم طريق عن ال م 

 .الحدي  الت ليم لتطورات

 -ت نج هذه الش بو بالمهام الاتية :

اقامة دضرات عن كيفية كتابة السير  الذاتية ضدضرات عن اسالي  المقابلة الشخصية ضدضرات عن  -1

 المصطلحات الانكليزية الاكثر شيوعا ضتداضلا في المقابلات.

اقامة ضرش عم  تهدف الى تغيير المفاهيم الخاطئة في المجتم  بخصوص الاعتماد علج الوظيفة  -2

 ضانتظارها ضنشر ثقافة الرياد  بين فئات المجتم  المختلفة.

اقامة م رض سنوتح للوظائف يدعج فيو اححاب ال م  ضالطلبة ضالخريجين ضيشتم  علج ضرش  -3

 عم  ضمحامرات توم  متطلبات ارباب ال م  ضالمهارات المتوفر  في الطلبة.

 متاب ة الطلبة الذين يتم ت يينهم في الشركات. -4

 تشجي  الطلبة علج اقامة المشاري  الخاحة بهم. -5

 .امراء الدراسات ضتقديم المقتحات لتطوير المناهج الدراسية ضبما يتناس  م  متطلبات السوأ -6
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الاقسام ضالش   ضالوحدات  الادارية  المرتبطة بالسيد مساعد  

رئيس الجام ة للشلضن ال لمية    
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تتولى الوحد  مسعلضلية ادار  المجلة ال لمية  , لشعلضن ال لميةترتبط بالسعيد  مسعاعد رئيس  الجام ة ل               

ال دد الاضل     ضتم طباعة   2010أسعسعق في ال ام  كمة  مت دد  الاختصعاحعات, ضهي  مجلة  دضرية علمية مح

بعدار الكتع   ضالوثعائق  ببغعداد   (ISSN 51665) برقم م يعارتح  2010من المجلعد الا ضل منهعا  في    )ضرقم ايعدا  

مجلة م تمد  أغراض  التقيات ال لمية ضذلك استناداً الى كتاب ضزار  الت ليم ضت تبر , 2010لسنة   (1375

حع  ال لمي يعة  ذتح الرقم   / ال عالي  ضالب شععلضن  ال لم سععم ال حع  ضالتطوير / ق في   ( 78024ب ت )دائر  الب

سععم المجلة من24/8/2011 سععانية  الجام ة (  الى ) مجلة م ين (  ضهي  , ضتم تغير ا سععات الان ) مجلة كلية الدرا

سععتنعاداً الى كتعاب ضزار  الت ليم ال عالي ضالبحع  صععليعة محكمعة  ا ال لمي / دائر  البحع   مجلعة  علميعة ف

 .10/5/2018في    (3934/ 4ب ت )ضالتطوير   ذتح الرقم  

 مهام  ضحد  المجلة :

سعجي      شعر ضت شعرضط الن سعتلام البحوث من الباحثين ضتدقيقها من حي  مطابقتها ل تتمث  مهام ادار  المجلة با

سعال البحوث الى  صعاص كما تقوم ادار  المجلة بار البحوث ضاعطائها رقم خاص ضيديد المقومين في حق  الاخت

سععليمها الى سععتلام البحوث ال ائد  من التقييم ضت  الباح  لغرض امراء الت ديلات المقر  المقومين ضمتاب تها. ضا

شععر البحوث بعاععداد المجلعة كع   شععر ب عد امراء الت عديلات المطلوبعة ضالقيعام بن من المقيمين ضتزضيعدهم بقبول ن

سعلو سعل حعو  ضت صعا سعب ة  2017ضلغاية  2010بدءاً من عام ضحد  من المجلة حعدارات إضمن  .حسع  اخت كانق 

سعع سععانية الجام ة ضمن عام اعداد يت  عنوان مجلة كلية الدرا كان اخرها  2024ضلغاية عام  2018ات الان

 .  1 ال دد ،3 المجلد

 

  

 

 لوحد  اأساسي الهدف حي  ان الوحد  ادارياً بالسيد مساعد رئيس الجام ة للشلضن ال لمية,  ترتبط  هذه  

 ضالكفاء  الجود  من ال الي بالمستوى النهوض ضبالتالي الت ليم بواق  الارتقاء هو الثقافية ضال لاقات الب ثات

 ض الدضلية ض الإقليمية المنظمات م  الثقافي الت اضن ضمتاب ة الوحد  هذه تقدمها التي المهام خلال من للجام ة

 ضاأساتذ  الندضات ض الم ارض ض ال م  ضرش ض الملتمرات في المشاركة ضمتاب ة ال راأ خارج التدريبية الدضرات

 .ال راأ خارج من الزائرين

 ضاستكمال الجام ة ضالجام ات الاخرى  بين المبرمة التفاهم مذكرات تنفيذ بمتاب ة الوحد  ضتختص          

 عملها ضخطة ضالمنظمات للايادات الدضرية النشاطات ضمتاب ة المذكرات هذه لإبرام اللازمة المتطلبات كافة

 طلبة متطلبات كافة مراءإ ضتكون مهمتها. الفنية  ال لمية ضالمهارات الخبرات ضتبادل فيها ضالمشاركة

 ضاحدار بالدراسة للالتحاأ يتطل  ما ضك  القانونية امرآتهم ضتسهي  الدراسية ضالامازات ضالزمالات الب ثات

 الدراسة إكمالهم لحين ضمتاب تهم الادارية اضامرهم
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 :الثقافية ضال لاقات الب ثات ضحد  ضامبات

 :الب ثات ضال لاقات الثقافية بال ديد من المهام ضالوامبات ضمنها ضحد ضطل  ت

 .عقد اتفاقيات الت اضن ضالتوأمة م  الجام ات ال المية .1

الجام ات عن طريق فت  نوافذ اتصال ضتبادل منف ة  ضبقية الكفي  إدامة الصلة بين مام ة  .2

 . ضالانضمام للمنظمات ضالايادات ال لمية ال المية

 .من  الإمازات الدراسية خارج ال راأم   إرسال الطلبة في زمالات دراسية إلى الخارج .3

من  التفرغ ال لمي للأساتذ  فضلاً  عن  إيفاد اأساتذ  ضالموظفين ضالطلبة للتدري  ضالبح  ال لمي .4

 .خارج ال راأ

 إرسال الطلبة في ب ثات دراسية ضبحثية. .5

 استضافة اأساتذ  من الخارج .6

 .المشاركة في الجوائز ضالمسابقات في خارج ال راأ .7

 .ححة الصدضر ضتقييم الشهادات .8

 استقبال الطلبة من خارج ال راأ ضتسهي  مهامهم .9

 

 

               

 

سععم رتبط ي  شععلضن ال لهذا الق سععاعد رئيس الجام ة لل سععيد م  ال لمية الامور بكافة يهتم ض ,ميةادارياً بال

شعععاطعات سععيين ضن تعدري يعاتهم ال معع  ضبحوثهم ضترق نعاهج ضتطوير ال لمي بعالبحع  ال لاقعة ذات الخطط ضض  الم

 .ضغيرها المنهج ضتنفيذ المحامرات بألقاء الخاحة التكليفات ضمتاب ة ضالملتمرات الندضات ضاقامة ضالتدري 

 التالية : الش  تألف من ضي

  البح  ضالتطوير ش بة  .1

 ال لمية  الش بة  .2

 ش بة النتامات ال لمية .3

   ضحد  البرنامج الحكومي  .4

 ضمن الاهداف المهمو لهذا القسم مايلي :

متاب ة احدارات الجام ة ال لمية ضال م  علج ترحينها ضإلاشراف عليها ، ضدعم اختيار البحوث ذات  .1

 للنشر.ال لمية القيمة 
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استكشاف مجالات التطور ال لمي ضالم رفي ضمواكبتهما ضتنمية قدرات الملاكات التدريسية  .2

 . الم رفية ضالبحثية

رعاية ضتشجي  ضمتاب ة النتاج الفكرتح المميز للجام ة من مللفات ضبراءات اختا  ضغيرها من حور   .3

 . ات ال لمية الاخرى النتام

تطوير النشاط ال لمي في الجام ة ض انشاء قاعد  بيانات موحد  لجمي  نشاطات الجام ة ال لمية  .4

من ملتمرات، ندضات، ضرش عم ، حلقات نقاشية ، ضمتاب ة نتائجها ضت ميمها لضمان يقيق اقصج 

 منف ة ضبما يحقق غاياتها.

ت زيز ض ترحين البح  ال لمي في الجام ة ضنشر اخلاقياتو ضالس ي الى توفير مستلزماتو  .5

تشجي  ضيفيز الكوادر التدريسية للارتقاء بمستوى ال م  البحثي في ال م  علج ض المادية 

 الجام ة .

ت زيز التواح  ال لمي ضرعاية ال لاقات المتميز  م  الجام ات ضالمراكز البحثية ضملسسات الدضلة  .6

 المختلفة ضالجم يات ال لمية ضالثقافية ضتنمية الت اضن م ها.

تنفيذ ضتف ي  المشاري  التي يقرها مجلس الجام ة الموقر ضالتي من شأنها الارتقاء بواق  البح  ال لمي  .7

مشرضر  التحفيز،  ضالمستوى الادارتح ضالاكاديمي للكوادر التدريسية ضالموظفين في الجام ة ضمنها: 

 مشرض  استاتيجية البح  ال لمي، مشرض  تطوير المجلات ال لمية.

 

 

 ضيتولى القسم المهام التالية :

 (.المنشور  ,المنجز  ,المخططة ) ال لمي الخاحة بالبح  للخطة الم تمد النظام مااعم .1

بعاحثين أعلام .2 معات ال شعععاري  ضرف  الريعاديعة بعالبحوث المت لقعة الوزار  بعاعمعا  دائر  الى المقتحعة الم

 . ضالتطويرفي ضزار  ال ليم ال الي ضالبح  ال لمي البح 

 . كافة الجام ة تشكيلات الى الوزار  من الوارد  ضالندضات الملتمرات اعمام .3

شعطة ضكذلك ضالمنجز  المخططة ضالورش ضالندضات الملتمرات ضأقامة أااز متاب ة .4  غير ال لمية الان

 . ضالانية   المجدضلة

سععيو في الجام ة ضكذلك   الكوادر تطوير برنامج متاب ة .5  المنجزات تطوير برنامج متاب ة التدري

 . ضال لمية البحثية

شععور  البحوث أاعاز براءات الاختا  ض متعاب عة .6  ضخعارج داخع  ضععالميعة محليعة علميعة مجلات في المن

 الوزار  . الى ضارسالها(  التأثير م ام  ذات)  المنشور  ضالبحوث ال راأ

 التحتية البنج)  برنامج ممن(  المختبرية ضالمستلزمات الامهز )  بـ الجام ة مختبرات ضتجهيز تطوير .7

. ) 

 ضالمساعد  . المنهجية الكت  ضترجمة ضتأليف ت ضيد متاب ة .8

سععهيلات كعافعة تقعديم .9 ضعععانهم للبعاحثين المطلوبعة الت شعععاري هم لتبني ضاحت  ضال لميعة البحثيعة م

 . ضأفكارهم
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سععتفيعد  الجهعات عن بيعانعات قعاععد  أععداد .10 مععهعا ال لمي النتعاج من الم  الالكتضني الموق  علج ضعر

 . للجام ة

 

 

 

 

 

شعلضن ال لمية ض ارياًادضترتبط   سعاعد ؤئيس الجام ة لل سعيد م سعيطر   بمكت  ال من اضليات الوحد  اعلاه ال

سعلوب خزن المواد  علج تداضل المواد الكيمياضية الخطر  ضالإشع اعية في مختبرات ضمخازن الكليات ضمتاب ة أ

 . ضكفاية عدد المخازن المومود  ضيقيق اأمن ضالسلامة في المختبرات الكيميائية

              

           

 المهام التالية : وحد ضتتولى ال

. ال م  علج نظام مرد المواد الكيمياضية ضالبايولومية ، ضيتضمن مرد للنصف الاضل من السنة ضيبدأ من 1

.31/12ضلغاية  1/7ضيبدا  ضالنصف الثاني 30/6ضلغاية  1/1  

الكليات ضالمراكز من قب  لجان التفتيش   . متاب ة الزيارات الميدانية لمختبرات المواد الكيمياضية في2

 الوزارية ضمتاب ة تنفيذ توحيات اللجان.

ضلجنة الامن ضالسلامة الكيميائية ضالبايولومية ضالاش اعية ضمتاب ة  CBRN ال م  ضالتنسيق م  لجنة .3

 تنفيذ التوحيات الخاحة بها من قب  الكليات ضالمراكز.

المواد الكيمياضية ضالمواد  . المخاطبات م  ضزار  الت ليم ال الي ضضزار  ال لوم ضالتكنولوميا فيما يخص 4

 الفائضة ضالتالفة ضالتنسيق م  لجنة اتلاف المواد الكيمياضية لغرض اتلافها.

.. ال م  ضالتنسيق م  لجنة مكافحة المخدرات ضطباعة محامر امتما  اللجنة ضتنفيذ التوحيات5  
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 الاهتمام عاتقو علج أخذي ض الجام ة للشلضن ال لمية  رئيس بالسيد مساعد إدارياً هذا القسم  رتبطي               

 التالية : الش ي ضالوحدات تكون من ضي تخرمهم، لحين الجام ة في  قبولهم بداية منذ ب تهممتاض الطلبة بأمور

 

 الخريجينضتضم ضحد  متاب ة  ش بة الخريجين ضالتصديقات .1

  ش بة التسجي  ضالقبول .2

 :  القسم مهام  

 .استقبال الطلبة الجدد ضتسجيلهم .1

سععام اضالفرض  توزي  الطلبة علج الكليات ض  .2  لرغباتهم بما يتطابق م  الت ليمات الوزارية ض ضفقاً الاق

 .الاقسام اضالفرض  إرسال قوائم قبولهم إلى 

بعالغيعاب، ضال قوبعات  .3 بعة  سععوب الطل بعة الجعدد، ضأضامر ر حعععة بقبول الطل حعععدار اأضامر الإداريعة الخعا إ

 .الانضباطية، ضترقين القيد

 .متاب ة أمابير الطلبة المومودين ضحفظها  .4

 .ضفقا للضوابط ضالت ليمات الجام ة ترضيج م املات النق  من ضإلى  .5

 .تنظيم قبول الطلبة أححاب الشهادات الم ادلة ب د ترشيحهم من قب  الوزار  .6

 .الجام ة تدقيق ضثائق الطلبة المقبولين في .7

شععلضن الطلبة كافة ، ضإعداد قاعد   .8 صععوص  صععائيات، ضالإمابة علج الكت  الوارد  بخ إااز الإح

شععاملة لجمي  الطلبة المقبولين في ضععم م لومات  صععنة ت يدّث م لوماتها حي  ،  الجام ة بيانات مح

 .تب ا للتغيرات التي تطرأ علج الطلبة

 . (اأمابيرضرقياً في  )حفظاً الكتضنياً ض الجام ة الحف  ضالإدامة أمابير الطلبة المتخرمين من .9

حععدار .10 سععتمرارية تأييد إ سععتمرارهم حععحة من التأكد ب د الطلبة مي لج ا سععة  ا ضععوابط ضفق بالدرا  ال

 .الجام ة في بها الم مول

 .للطل  المتقدم نتيجة من التأكد ب د تخرج تأييد إحدار  .11

 .بالطل  المتقدم يخص ما ك  تدقيق ب د  للطلبة تخرجال ضثائق إحدار .12

 . ضالمتخرمين الطلبة يخص بما الجام ة إلى ال ام المسج  يومهها التي بالكت  الوزار  إمابة .13

جمي ها  الملفات في الطلبة يخص بما الجام ة رئيس السيد مكت  من الصادر  الكت  أرشفة .14

 .الاقسام اضالفرض    ضحس 
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 التدريسية الملاكات تمكين مسلضلية عاتقها علج يق  إذ  الجام ة  في المهمة الحلقات من ضت د       

 الجام ة ، ضرؤية ينسجمُ بما الإيجابي الارتقاء من الطلابي مجتم ها عن فضلًا ، الجام ة في ضالوظيفية

 الفردتح اأداء مستويات أعلج ضيقيق التنافسية القدر  يحقق بما الكامنة الطاقات لتسخير ضمساعدتهم

 الجام ي الجمهور من شريحة أكبر ضشمولية تأثيراً اأكثر التدريبية الفرص توفير ضكذلكَ ضالملسسي،

 بالسيد مساعد  إدارياً ترتبط تخصصهم مجالات في التطورات بأحدث الجاهزية لت زيز ضخارمها؛ الجام ة داخ 

 ضالقطا  الدضلة دضائر في الف لية ال م  ميادين في ال ملي بالتطبيق ضتهتم الجام ة للشلن ال لمية ، رئيس

 ضحس  عام ك  من (آب  31 تموز ضلغاية 1) من المد  ممن الصيفي التدري  ضيكون ضالخاص، المختلط

 .المحدد الوقق هذا خارج التدري  يجوز التخصص, ض لا طبي ة

 تتكون الش بة من الوحدات التالية :

 ضحد  التطوير .1

 ضحد  التدري  .2

 مهام الش بة :

 .الاقسام اضالفرض   ضالفرض  ال لمية إقرار الصيغ النهائية المقدمة من قب  الكليات ض  .1

 .لتوفير الفرص التدريبية للطلبة ,يلزم لمفاية المواق  التدريبية اتخاذ ما  .2

 .ضتنسي  المشرفين ال لميين عليهم إلى مواق  تدريبهم علج مواق  تدريبهم  إحدار أضامر توزي  الطلبة  .3

 .الاقسام اضالفرض  ب د ضرضده من جمي  الكليات ض  الجام ة في الخاصإعداد التقرير   .4

 .المستمر ضالتدري  الهادفة الدضرات خلال من الموظفين تطوير .5

 .توظيفهم من اأضلى المرحلة في الجدد الموظفين ضدعم مساند  .6

 .التنمية حركة لمواكبة الم احر  ال المية ضالتجارب الم ارف علج الواعي الانفتاح .7

 .الملسسات بين الرضابط ضتقوية الخبرات، ضتبادل التطوير، في اأخرى الملسسات مشاركة .8

 .الطلابي المجتم  عن فضلًا ضالوظيفية، التدريسية للملاكات اللازمة التدريبية الاحتيامات يديد .9

 ضفق علج ضالندضات ال م  ضضرش ضالمحامرات النقاشية ضالحلقات الدضرات تتضمن سنوية خطة عم  .10

 .التدريبي الاحتياج

 .التدريبية الدضرات في للمشاركة ضتخصصاتهم يتفقُ بما ضالوظيفية التدريسية الملاكات ترشي  .11

 للمَلاكات التدريبية ضالدضرات الورش ل قد الجام ة؛ في المستمر الت ليم مركز م  التنسيق .12

 .ضالطلبة الجام ية

 . الجام ة ضرسالة رؤية يحقق بما ضالخاص ال ام القطا  ملسسات م  المشتك الت اضن مسور مد .13
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 .المجتم ي ضمحيطها الجام ية البيئة بين مثمر أكاديمي تواح  إيجاد .14

 

 

 

 

سععاعد ي           سععيد م شععلضن ال لمية , ضيرتبط ادارياً بال سععم   تبررئيس الجام ة لل شععاطات ق  من الطلابية الن

سععام شععاطات اضمو كافة من ضخدمتهم لبةبالط رتباطهالإ الاهمية ذات الاق  من خلال تنمية بها يقومون التي الن

 . ضالثقافية ضالابداعية ضالريامية الفنية الناحية من شخصيتهم

 التالية : الش  من  القسم تألف  ضي

  الفنيةضالثقافيةالنشاطات  ش بة  .1

  النشاطات الريامية ش بة .2

  ضحد  النشاطات الكشفية .3

 : القسممهام 

ضتضعم  ( التشعكيلية الفنون: ) التالية الاختصعاحعات في الطلبة مواه  لتنمية فني ثقافي منهاج ضمع   .1

 ( الزماج علج الرسم, اليدضية الاعمال , ضالزخرفة الخط , السيراميك , النحق, الرسم) 

سععت معال علج قعدراتهم تمكينل الطلبعة لعدى الابعداعي الجعانع  تنميعة .2  علج ضالقعدر  المتعاحعة الحواس ا

شعاف المحيطة البيئة في ضالاشعكال الم لومات ضربط ضالتنظيم التخي   ضح  ضالقوانين ال لاقات ضاكت

 . البيئة تلك في المشكلات

مع  .3 شعاطات سعنوتح منهاج ض سعجم بما الفنية للن حعات م  ين صعا سعم  في المومود  الاخت ضعلا الق  عن ف

 .الجام ة في كليات  الفنية الوحدات ك  السنوتح المنهاج هذا في ضيشارك, التدريبية البرامج

مععيعة البطولات خطعة مقتح تقعديم .4 سععي ال عام خلال اعتمعادهعا سععيتم التي الريعا شععراف العدرا  علج ضالا

 . اعتمادها ب د بالخطة المحدد  ضالتوقيتات باأماكن تنفيذها

حعععدار  .5 حعععة ضالت ليمعات اللوائ  ا مععيعة بعالبطولات الخعا  بهعا ضالتقيعد الكليعات  علج ضت ميمهعا الريعا

 . سليم بشك  البطولات سير لضمان

 . بالقسم  خاحة بيانات قاعد  تكوين  .6

 .تنظيم  المخيمات الكشفية  بالت اضن م  الجهات المسلضلة ذات ال لاقة   .7
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بعق                يعة لل تبعة  تملكهعا ضمنعذ الكفيع  معام عة دأ سعع سعععة ال بعا ضععع  تقعديم علج المقعد  الخعدمعات اف

هعا اأكعاديميعة نعائ بعة، أب قعاء الطل سععتوى للارت لعد في الت ليمي بعالم نعة ضفي ال موم ضمعو علج الب  النجف معدي

سعتها متمثلة الجام ة ضفقق التي الحثيثة المبادرات احدى ضكانق الخصعوص، ضمو علج اأشعرف  الكريمة برئا

سععية اللغة ت ليم دضرات فت  هي ,بإاازها شععرف النجف مدينة في اأكاديمية الفار  عراقية محافظات ضفي اأ

 اللغة لت ليم الدضلي المركز قب  من ضالحصعرتح الوحيد الوكي  هاباعتبار مسعتقبلا، ال راأ ضمنوب ضسعط في

 .مشهد - فردضسي مام ة في الفارسية

لهعدف ضكعان       سععي ا سعععا لعدضرات هعذه من اأ هع  رف  هي ا بعة عن الكعا  بعإكمعال يرغبون ممن اأعزاء الطل

سعتهم صعارا الإيرانية، الجام ات في ضال ليا اأضلية درا  البلد داخ  في اللغة دضرات اخذ في ضالكلفة للوقق ضاخت

سععفر تكاليف يمع  دضن شععاقو، ال  ضالفر   الجام ة بين المن قد  الاتفاقية علج بناءً الدضرات هذه ضماءت ضم

سعي لجام ة الدضلي شعهد، - فردض شعرت الاتفاقية اثر ضعلج م سع  المكان بتهيئة الجام ة با  بأحدث ضتجهيزه المنا

 .ضالبصرية السم ية المستلزمات

 الوحد  :مهام 

 اقامة  دضرات اللغة الانكليزية  ضيديد  مستويات المشاركة  . .1

 .بها بومود كادر متخصص الناطقين لغير الفارسية  اللغة ت ليم  .2

 .لطلبة الدراسات ال ليا تقدم  اللغات ت ليم في متنوعة برامجاستخدام  .3

 .اللغات ت ليم مجال في متخصصة دضرية مجلة إنشاء .4
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  ضأقسام الكليات ك  في ارشادية فرض  لو الجام ة في ادارتح قسم هو التبوتح ضالتوميو النفسي الارشاد قسم    

 الاقسام م  ضالتنسيق ضبالت اضن  كافة الجام ة لطلبة المتميز  التبوية خدماتو بتقديم ضم ني الجام ة

 م ا، ضالت ليمي ال لمي ضالجان  التبوتح الجان  بين الاقتان بأهمية ادراكا الكليات ضعمادات ال لمية

ت زيز الثقة  .ال لمية بالرحانة ت تني مثلما التبوية بالرحانة ت تني أكاديمية بيئة ايجاد بضرضر  ضايمانا

بالنفس ضترسيخها لدى نفوس الطلبة من خلال استي اب نشاطاتهم المختلفة ضتوميهها بالاتجاه الذتح يلدتح إلى 

اكتسابهم المهارات ال لمية في مجال تخصصهم ، ضال م  علج ايجاد أمواء ضمناخات فكرية تسهم إلى حد ما 

 أذهانهم من الخرافات الفكرية ضال قائديةفي التحصين الفكرتح أبنائنا من ك  ما يمكن أن ي صف ب

 

ضت نج بأقامة ضرش ضدضرات لتصحي  القراءات ضت ليم قراء  القرآن  -ض يضم القسم ضحد  القرآن الكريم : 

 الكريم.

 هداف القسم:أ

تزضيد الطلبة بالم لومات الدينية ضال قدية ضالم ارف الثقافية ضيصينهم من الااراف في هاضية  -1

 . اأفكار المنحرفة

 . الكشف عن المهارات ضالمواه  الذاتية ضاستكشافها ضتوفير الفرص لاستثمارها -2

حناعة لغة الحوار ضالمناقشة ضلاسيما في الظواهر الشائ ة فضلا عن تهذيبها في مواق  التواح   -3

 . الامتماعي

 . ت زيز القيم الدينية ضالوطنية ضاأخلاقية ضالمهنية -4

تنمية رضح الش ور بالمسلضلية ضالتشجي  علج ممارسة اأعمال الخيرية ضم لو خير م ين لمجتم و  -5

 . ضضطنو

 من مباشر بشك  ضالطالبات للطلبة الارشادية خدماتو التبوتح ضالتوميو النفسي الارشاد قسم قدم

 :منها عامة برامج مجموعة تنفيذ خلال من التوميهية خدماتو يقدم كما ، م هم التواح  خلال

 الفكرتح الاثراء برنامج: اضلا

 الاخلاأ مث  المختلفة الفكرية بالجوان  متخصصون فيها يلقي محامرات مدضل بإعداد ضذلك

 .شخصيتهم بناء علج إيجابي  أثر من لها بما الجوان  بهذه الطلبة م ارف ت زيز بغية ضال قيد 

 التنموتح البرنامج:  ثانيا

 الطلبة قدرات تسمية علج فيها يركز التي ال م  ضضرش المحامرات من سلسلة إقامة إلى ضيهدف

 .ضاأكاديمية الامتماعية الحيا  بمناحي تت لق ضالتي ال امة ضمهاراتهم

 ضحد  القرآن الكريم
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 ضالحوارات الملتقيات: ثالثا

 ضالهوايات ضالرسم الش ر ضكتابة المطال ة مث  للطلبة المتنوعة المواه  الارشاد قسم يحتضن إذ 

 .ضالمسابقات ضالتنافس الخبرات تبادل ضيتم المواه  تلك حس  للمجامي  الملتقيات ب قد يقوم ثم ، الريامية

 

 مساس لها مختلفة قضايا في الهادف الحوار أسلوب الطلبة لتدري  حوارية ملتقيات ضت قد كما  

 الآخرين م  الم رفي ضالتبادل الريادية اأفكار حياغة في لهم المجال ضلفس  القويم ضالسلوك ال امة بالحيا 

 المختلفة مجالاتهم في الخبر  أححاب اأساتيذ من أم الزملاء من أكانوا سواء

 التبوتح الاعلام: راب ا

 الاعلامية النشاطات في آرائهم عن ضالت بير الكتابة علج ضيفيزهم الطلبة لإشراك محاضلة في

 . الالكتضنية الوسائ  عبر أض ضووها ضالمطويات الجداريات عبر النشر من ضتمكينهم ضكلياتهم أقسامهم

 الامتماعي التواح  مواق  تهذي :  خامسا

 من لتمكينهم الطلبة ضبمشاركة قسم أض كلية ك  بإرشاد خاحة حفحة انشاء خلال من ضذلك 

 أن ينبغي التي الحضارية اأسالي  ضفق علج الفائد  يحقق ضبما الامتماعي التواح  لمواق  اأمث  الاست مال

 .ضاحد آن في بنائها في ضتساهم الاكاديمية الشخصية ضاق  عن ت بّر

 الطلابية السفرات:  سادسا

 التضي  أماكن إلى التدريس هيأ  أعضاء بب ض مصحوبة طلابية سفرات تسيير القسم يتولى  

 أمواء خلق في يسهم مما التفيهية اأماكن ب ض بزيار  المقتنة الدينية الزيارات حي  ضالرضحي النفسي

 .أخرى  مهة من التدريسي الكادر ضبين ضبينهم مهة من  الطلبة بين ضدية

 المجتم  خدمة:  ساب ا

 لتقديم المسنّين دضر أض اأيتام دضر زيار  مث  ضالتطوعية الخيرية باأعمال القيام علج الطلبة حّ 

 ضغيرها  ضالتكاف  الت اضن  رضح بتنمية أنفسهم الطلبة علج أثره ين كس مما  الم نوتح ضالدعم لهم الهدايا

 .أخرى ت اضنية ضحملات بالدم التبر  مث  المجتم  تخدم أعمال من
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سععاعد  إدارياً رتبطضي سععيد م شععلضن الادارية الجام ة رئيس بال سععم يتألف  ض ,لل شعع   الق  المهمة  من عدد من ال

 التالية :

  ش بة الحسابات .1

 ش بة التخطيط المالي .2

 ش بة التجهيزات ضالمخزن .3

 ش بة شلضن الموظفين  .4

 ش بةشلضن التدريسيين .5

 ش بةشلضن التوظيف ضالملاك .6

 ش بة شلضن االملفات ضالتوثيق الالكتضني  .7

 ش بةشلضن التقاعد ضالضمان  .8

 ضحد  الحسابات البحثية ضالخدمية .9

الت ليم ال الي ضالبح  ال لمي في توحيد ضدمج قسعم الموارد  يرضزقب  من  التوميو المباشعر  من خلال       

سعع يا منو بخطوات حثيثة شععلضن المالية ضذلك  سععم ال شععرية ضق سععيط الامراءات الادارية ضالمالية   الب لتب

في اااز الاعمال بسعلاسعة  اهم ضتيسعير الاعمال،ضبذلك احعب  قسعم الشعلضن الادارية ضالمالية ضالذتح سع

ان الاضامر الادارية ضتنفيذها سعيكون في نفس القسعم ، ضبذلك احعب  القسعم يتكون من  اذضمرضنة ، 

سععم ي م ض ,المذكور  اعلاه شعع بة  شععلضن ق شععرية الموارد ضتطوير تنظيم علج الإدارية ال  في الب

. ضاأكاديمية الإدارية ضأهدافهعا الجام عة رؤية لتحقيق ضف عالة ملائمعة عمع  بيئعة ضتوفير  الجام عة

 البشعرية الموارد أهداف يقيق إلى يهدف البشعرية ض ضالموارد التوظيف موان  ضتنظيم بإدار  ضي نج

سععم في لل عاملين اللازم العدعم ضتوفير شععلضن الجعام عة, امعا  ق سععلضل فهو المعاليعة ال  الموارد إدار  عن الم

لمعاليعة  ضإععداد ضالإيرادات التكعاليف متعاب عة ، ال عامعة الميزانيعة ضتنفيعذ إععداد للجعام عة،من خلال  ا

قعارير يعة، الت لمعال معع  ا يعة الخطط ض لمعال يعة ضالتوق عات ا معات لتلب يعا لجعام عة، احت بعة مرام عة ا قعا  ضر

سععات ضالامتثال المالية ال مليات سععيا سععتاتيجي المالي التوميو ضتوفير المالية، ضاللوائ  لل  لإدار  الا

سععم يهدف. الجام ة سععتخدام مععمان إلى الق شععك  اأموال ا سععتدامة ضيقيق ف ال ب  المالية الا

حعع  حلقة ضي تبر. للجام ة سععام بين الو سععاهم ضالكليات اأخرى اأق  المالية القرارات اتخاذ في ضي

 .الجام ة أهداف لتحقيق الاستاتيجية

 :الآتية ضالوامبات المهامم القسيتولى  

 ضإدار  الوظيفية ال قود إعداد مث  بالجام ة، البشرية الموارد موان  إدار  الإدارتح القسم يتولى .1

 . الرضات  ضإدار  الموظفين سجلات

 الاعتيادية ضالامازات السنوية كال لاض  المتمثلة الجام ة لمنتسبي الوظيفية الاستحقاقات من  .2

 .الجام ة في الامازات لوائ  ضحس  ضغيرها

 .ضالموظفين التدريسين بشلضن الخاحة الم املات كافة إااز .3

 .النافذ  ضالت ليمات المرام  سلسلة ضحس  التأييد كت  الجام ة منتسبي من  .4
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 .الضوابط ضفق التدريسيين خدمات بتمديد الخاحة الجام ية اأضامر احدار .5

 الوظيفي الملاك ضمتاب ة ضالموظفين التدريسية الهيئة اعضاء من الموظفين م املات كافة اااز .6

 .عليو تطرأ التي المتغيرات بحس  ضيديثو

 ضح  كقنا  ضال م  الاخرى الجهات م  الرسمية بالمخاطبات ضالخاحة كافة الادارية الامور اااز .7

 المختلفة، الدضلة ضملسسات الاخرى الجام ات م  ضضحداتها ضش بها اقسامها بمختلف الجام ة بين

 .ضتنظيمو ضالخارمي الداخلي البريد ضادار 

 ضترحيلها المحاسبية القيود تسجي ض ضالمالية المحاسبية السجلات سكاما قسم الشلضن المالية فيقوم بم .8

 .الخاحة السجلات إلى

    .المرام ة ضموازين المالية ضالكشوفات ضالموازنات ضالمالية المحاسبية باأعمال الخاحة المراسلات يرير .9

  .ضالإحصائيات الختامية ضالحسابية التخطيطية الموازنات إعداد .10

 ضالمصاريف ضالمشتيات المحامرات ضأمور بالرضات  الخاحة الصرف بمستندات المت لقة اأعمال إااز  .11

   .الموازنة أبواب ضفق ضعلج اأخرى

 تطرأ التي الشهرية المتغيرات ضإدخال الرضات  قوائم إعدادض ضقيودها السلف تسوية حسابات إمراء    .12

 .عليها

 ضقط  للمطابقة الصندضأ سج  إلى ضترحيلها رف،االمص في ضإيداعها قيودها ضتسجي  المبالغ استلام  .13

 .الوحولات

 .القانونية ضسلامتها المالية ضالاستيراد ال قود مستلزمات تأمين .14

 .مالية بيانات قاعد  ضتكوين ضالقوائم، ضالمستندات السجلات حف  .15

 

 

 

ضيرتبط بمساعد رئيس الجام ة للشلضن الادارية لما يتطلبو ال م  القانوني من استقلالية في ال م ، ضعدم 

 متاب ة ض تنظيم إلى القانونية الشلضن قسم س جتح ض ينها ان تلثر في إبداء الرأتح القانونأضمود أتح ملثرات من ش

 ض الإدارية ض التدريسية بالملاكات الخاحة ال قود إبرام ض تنظيم حي  من بالجام ة الخاحة القانونية اأمور

 قوية قانونية دعائم إرساء في يسهم الذتح ضبالشك , القانونية الاستشارات ض المقتحات تقديم ض ، الت هدات

.  ضالامتهادات الآراء اختلاف ظاهر  من يد برؤية للخرضج عم  آلية ضإيجاد ، الجام ية الهوية علج ياف    

   :ش بتين هما لهذا القسم من ضيتألف الهيك  الإدارتح 

 ش بة الحقوأ ضالدعاضتح -1

  ش بة الاملاك ضالاسكان -2

 : القسم مهام 

 ضكليعاتهعا الجعام عة ضرفعد النعافعذ ، ضالت ليمعات اأنظمعة مخعالفعة ضععدم دقعة، بكع  القعانون تطبيق .1

 .ضالتزاماتها الجام ة حقوأ عن ضالدفا  ذلك، تطل  كلما القانونية بالمشور 

سعععام اضالفرض   ضرفعد المجعالات مختلف في القعانوني الرأتح إبعداء حيع  من ضافيعة مطعال عات تنظيم .2  الاق

 .القانونية بالمشور  ال لاقة ذات
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شعاركة .3 شعك  التي اللجان اغل  في الف الة الم سعة في ت  تتطل  التي الاخرى ضاللجان ، الجام ة رئا

 . القانوني الجان 

شععراف .4 شععكلة التحقيقية اللجان علج الإ سععة في الم  ضمتاب ة لها التاب ة الكليات أض الجام ة رئا

 .القانونية الناحية من ضتدقيقها إمراءاتها

 العدضلعة ضدضائر المحعاكم أمعام الجعام عة تمثيع  أض الجعام عة حق لتثبيعق  ضالجزائيعة المعدنيعة العدععاضى رف  .5

 .القانوني الطاب  ذات الموامي  ضمتاب ة كافة

 .اأمنيين ضالحراس  ضالسواأ الجدد الموظفين من تطل  التي ضالكفالات الت هدات تصديق .6

 

 

  

شععلضن الادارية  , ضي                سععاعد رئيس الجام ة لل سععيد م سععام الا من تبر يرتبط  ادارياً بال  من المهمة لما لها ق

حعة ضدضرا حيويا ف الا  سعية أهمية خا سعا شع   ضلج في تلبية كافة الخدمات اأ سعام ض  الجام ةضحدات  مي  اق

 :ضكما يلي القسم من مجموعة من الش     تكونيض ,ضالى جمي  منتسبيها ضطلبتها

 : الاليات ضالنق  ش بة  .1

سععيارات التاب ة  سععنوتح لل حععيانتها للجام ة تتولى هذه الوحد  علج عاتقها الجرد ال ضكذلك مهام 

 . ضالكشف عليها دضريا

صعيانة  شع بة  .2 الكشعوفات ضالتنفيذ بكافة الاعمال الكهربائية  بأعدادأخذ علج عاتقها القيام  :ال

ام تنا , حعيانة المباني التاب ة لج بإمراءاتضكذلك القيام دضرياً ضالصعحية ضحعيانتها ضحعيانة المولدات 

صعع انعة علج ععاتقهعا القيعام بمتعاب عة اعمعال التنظيف ضالقيعام بحملات تنظيف يعكمعا تعأخعذ ضحعد  ال

 ضرف  النفايات بصور  دضرية

 يومية بصعور  الداخلية الشعوار  ض البنايات ض الكليات من النفايات رف  بمهام ضتقوم :شع بة الخدمات   .3

 نق  انابي  ضحعيانة السعقي ض الشعرب مياه معخ محطات تشعغي  مهام تتولى ض الجام ة ارضقة ضتنظيف

شععف بعأمراء القيعام ضكعذلعك ضحعدائقهعا الجعام عة بنعايعات كعافعة الى الميعاه ضععرر  المبعاني علج الك  المت

 .الصيانة أغراض تخمينية كشوفات ضاعداد

شعع بعة  .4 يوميعا ضدضريعا من  تنظيف ضادامعة حعدائق الجعام عة بعأعمعالتتولى هعذه الوحعد  القيعام : الزراعيعة ال

شعت  الازهار شعجير ضزراعة النباتات   قص الثي  ض سعاهمة في حملات الت ضتكري  النخي  ضكذلك الم

 .ام ةفي حدائق الج

 : الاتصالاتش بة   .5

 الخسعائر من ضالقلي  ممتلكاتها ضعلج الجام ة منتسعبي سعلامة علج المحافظة : شع بة الدفا  المدني  .6

شعر علج ضال م  طارئ حادث اتح حدضث حالة في يمكن ما اق  الى سعلامة ضبرنامج الوقائية الثقافة ن   ال

 .ضالابنية ضالفيضانات  الحريق ضمكافحة ضاخلاء طوارئ خطة ضاعداد
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حعة بتشعكيلات ت شع بة  ي ضه معافة الى مسعلضلية مشعاري  الجام ة  هتم بكافة النشعاطات الهندسعية الخا ا

سععتثمارية سععيد  , ضترتبط ادارياًالخطة الا شععلضن الادارية, ضتبال سععاعد رئيس الجام ة لل شعع بة من م تألف ال

 الوحدات التالية :

  ضحد  تخطيط ضتنفيذ المشاري  .1

 ضحد  متاب ة المشاري  .2

 ضحد  شلضن الاقسام الداخلية  .3

 تتولى الش بة المهام التالية :

 حسع  المقتحة للمشعاري  الاضلوية  ددي حي  الاسعتثمارية الخطة مشعاري  عن الشع بة مسعلضلة  دت .1

 . للجام ة الف لية الحامة

 من اعدادها تم ضالتي المقتحة للمشاري  الكميات مداضلض  التصاميم  تدقيق ض المساحة بأعمالالقيام   .2

 . كمناقصة اعلانها لغرض ضتهيئتها الاستشارية المكات 

حععة الامراءات متاب ة .3 شععركات قب  من المقدمة ال طاءات ضيلي  بفت  الخا  الى ضاحالتها ضالمقاضلين ال

 . ضالافض  الانس  ال طاء

 . بها المت لقة ضالمشاري  بالجام ة الخاحة الابنية ضتشييد تنفيذ متاب ة علج ال م   .4

 المشاري  . لتلك المالي التخصيص ضمتاب ة الهندسية المشاري  خطط أعداد .5

 التنفيذ . قيد المشاري  في الاعمال لسير الشهرية المتاب ة تقارير أعداد .6

 الجام ة . لتشكيلات التاب ة للمشاري  الميدانية بالزيارات القيام .7

 .الجام ة لمشاري   النهائي الاستلام لجان تشكي  .8

 ذات اض سعري ة امراءات تنفيذها يتطل  التي للأعمال الاسعتلام ضلجان   المباشعر التنفيذ لجان تشعكي  .9

 .محدضد  تنفيذها كلفة ضتكون خصوحية
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شععلضن  سععام اضترتبط ضحد   شععلضن الادارية,  حي  ا الفرض   الاق سععاعد رئيس الجام ة لل سععيد م ن الداخلية  بال

 الداخلية للطلبة. الاقسام اضالفرض  توفير خطة الجام ة المستقبلية  

 

 مهام  الوحد  :

 . الطلبة اسكان علج الاشراف .1

 . للدراسة المناس  ضالجو ضالراحة الهدضء توفير .2

 . بالمنف ة عليهم ي ود بما الطلبة اضقات استثمار ضبرامج خطط اعداد .3

 . الداخلية الاقسام اضالفرض   لطلبة الارشادية ضالندضات امراتالمح ضتنظيم اعداد .4

 . الداخلية للأقسام الطلابية الانشطة جمي  علج الاشراف .5

سعات امراء .6 سعتمر  مل سعي توتر من ي انون الذين الطلبة م  م  من ي انون اض سعلبية سعلوكيات اض نف

 . دراسي ت ثر

 

  

 


